Reykjavikurborg
bjonustu- og nysképunarsvid

Reykjavik, 4. nbvember 2021
PON21100039

Til Borgarrads
Radhusi Reykjavikur

Efni: Svar vio fyrirspurn aheyrnarfulltria Flokks félksins um erlenda radgjof og fjolda
sérfreedinga vegna hugmyndarvinnu og hénnunar sl. 2 ar - R21090289.

Visad er til brefs, dagsett 30. september 2021, par sem 6skad er eftir svérum fra Pjonustu- og
nyskopunarsvidi um erlenda radgjof og fjolda sérfreedinga og hénnunar sl. 2 ar.

F.h. Pjonustu- og nyskdpunarsvias,
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prostur Sigurdsson
Skrifstofustjori Stafreennar Reykjavikur

Meofylgjandi er svar vid fyrirspurn Flokks folksins PON21100039, Stefna um upplysingataekni 2018-2022,
PON21050021 heimild til ad gangsetja stafren prounarteymi, Handbok um verkefnavinnu (2020) og Handbok
um verkefnastjérnun fyrir Stjornarrad Islands (2013).



Reykjavikurborg
bjonustu- og nysképunarsvid

Reykjavik, 4. nGvember 2021
PON21100039

Svar

Vidtakandi: Borgarrad

Sendandi: Arna Yr Savarsdottir, skrifstofustjori pjonustu og umbreytinga, Fridpjofur
Bergmann skrifstofustofustjori upplysingateknipjonustu Reykjavikur og bPréstur Sigurdsson
skrifstofustjori Stafreennar Reykjavikur

Efni: Svar vid fyrirspurn aheyrnarfulltrda Flokks félksins um erlenda radgjof og fjolda
sérfraedinga vegna hugmyndarvinnu og hénnunar sl. 2 ar - R21090289.

A fundi borgarrads pann 30. september 2021, var l6gd fram svohljodandi fyrirspurn
aheyrnarfulltrda Flokks félksins, sbr. 59. lid fundargerdar radsins s.d.:

Fulltrai Flokks folksins veltir fyrir sér hvernig standi a pvi ad pjonustu- og
nyskdpunarsvid purfi & svona gridarlega mikilli erlendri radgjof ad halda vid uppfera
nokkra vefi og télvubinad og annad pvi tengdu i borg sem er jafn litil og Reykjavik, i
erlendum samanburdi, er? Borgarfulltrdi Flokks félksins spyr einnig af hverju parf
svidid ad rada inn fleiri og fleiri verkefnastjora og sérfredinga i hvert sinn sem ny
verkefni verda til? Hversu margir verkefnastjérar, forritarar, sérfraedingar,
notendarannséknar adilar og adrir adilar sem koma beint ad hugmyndavinnu og
honnun, hefur svidid verid ad radda inn undanfarin 2 ar?

Fyrirspurninni var visad til umsagnar bjonustu- og nyskopunarsvids med bréfi dagsett pann 1.
oktdber 2021.

Svar:

Fulltrai Flokks folksins veltir fyrir sér hvernig standi & pvi ad pjonustu og nysképunarsvid purfi
& svona grioarlega mikilli erlendri r&dgjof ad halda vio uppfera nokkra vefi og télvubinad og
annad pvi tengdu i borg sem er jafn litil og Reykjavik, i erlendum samanburadi, er?

Arid 2018 sampykkti borgarrad endurskodada og uppfaerda stefnu um nytingu upplysingataekni
0g segir i henni ad upplysingateekni sé einn helsti drifkraftur nysképunar og umbreytingu a
starfsemi Reykjavikurborgar. Hun sé grundvollur til ad auka geedi og pjonustu sem borgin
bydur upp & og koma & betri samskiptum vid ibla. Fjarfesting i betri og breyttri teekni sem sé
vel innleidd skili ser margfalt til baka i auknum afkdstum, betri pjonustu, meiri skilvirkni, auknu
oryggi og par med meiri areidanleika. Med frampréun i upplysingatekni gefist tekifaeri til
frekari samreksturs og bettrar nytingu peirra fjarmuna sem varid er i rekstur
upplysingataeknikerfa.



Reykjavikurborg

bjonustu- og nysképunarsvid
Upplysingatekniumhverfi Reykjavikur er stersta heildsteeda kerfi landsins og a sér engan
samanburd hér & landi. Aatladur heildarrekstrarkostnadur upplysingateekniumhverfisins a

arinu 2021 nemur samtals 2.151 milljonum kréna. Eftirfarandi télur eru deemi sem synir
umfang starfseminnar a arinu 2021.:

e 132.000 notendur i einu eda fleirum kerfum borgarinnar
e 28.000 virkir notendur i upplysingatekniumhverfinu
e 11.700 utstodvar

e U.p.b. 300 starfsstadir

e 917 nettengdir prentarar

e 72 simstodvar

e 350 vefir

e 40.273 afgreiddar upplysingatekniverkbeionir

e 22.181 simtdl til teeknibords

e 317 netskapar

e 1.630 prédlausir netsendar

e 387 netskiptar og -beinar

e 980 Kerfi i notkun

e 267.000 hugbunadarleyfi i notkun

Upplysingateekni og tengd starfsemi er su starfsemi sem hvad hradast breytist og porfin fyrir ad
fylgjast ndid med framproun og framtidarhorfum er pvi rik og mikilveeg. Nanast 6ll starfsemi
borgarinnar reidir sig 4 upplysingatekni og pad er pvi audvitad réng alyktun ad starfsemin
snuist um uppferslu & nokkrum vefjum og télvubunadi. Pé ad Reykjavik se i flokki litilla og
medalstorra borga & heimsvisu er han einn steersti eda stersti einstaki adili Islands i
upplysingateknirekstri. Af pvi leidir ad oft & tioum er erfitt ad fa hlutlausa raogjof eda
samanburd vid innlendar einingar en af pvi skapast fyrst og fremst porfin til ad lita til pess sem
gerist erlendis.

Pad sama er uppi a teningnum hja flestum steerri adilum & markadi hér & landi. Lang flestir eda
allir peir sem reka upplysingatekniumhverfi finna fyrir porf a pvi ad leita til erlendra adila eftir
adstod eda radgjof en pad er svo sem ekki bundid vid fyrirteeki & islandi ad finna fyrir slikri
porf. Almenn skodanaskipti, sala & vinnu og rédgjof & sér stad & hverjum degi innan
upplysingateknigeirans pvert & 16nd og heimsalfur enda lifum vid og hraerumst i alpjodlegu
markadsumhverfi sem einmitt byggir & sliku.

Pjonustu- og nyskdpunarsvid og forverar pess hafa fengid radgjof fr& ymsum erlendum og
innlendum adilum i gegnum tidina. Fyrirtaeki & pessum markadi eru edlilega misjofn en eitt af
beim steerri er radgjafa- og rannsoknarfyrirteekio Gartner. bjonusta pess er einstok par sem hdn
byggir algjorlega & Ohlutbundnu mati og mjog vidtekum rannsoknum og profunum.
Reykjavikurborg hefur notid leidsagnar og radgjafar fra Gartner af og til allt fra arinu 2011 og
i auknum meli ndna nylega vegna peirra breytinga sem verid er ad innleida i
upplysingateekniumhverfi borgarinnar. Ohatt er ad fullyrda ad st radgjof og kennsla hefur
verid mjog verdmeet og sparad borginni umtalsvert meiri fjarhaedir en nyttar hafa verid til kaupa
a pjénustunni. Ma i pvi sambandi nefna vinnu Gartner med borginni vid
hugbunadarleyfadttektir Microsoft, IBM og VM Ware og radgjof vio stefnumoérkun af ymsu
tagi.
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Vegna serstodu fyrirteekisins & alpjodlegum radgjafamarkadi hefur Pjénustu- og
nyskopunarsvid fengid heimild innkaupa- og framkveemdarads til ad vidhafa samningskaup an
undangenginnar Utbodsauglysingar i samremi vid b-lid 1. mgr. 26. gr. innkauparegina
Reykjavikurborgar, og b. 1id 39 gr. Laga um opinber innkaup, til ad kaupa radgjafapjonustu af
Gartner Ireland Limited. Gartner pjonustar marga vidskiptahopa & Islandi med sama hatti og
Reykjavikurborg. Kaupa pessir adilar pjonustu og pekkingu par sem hin er ad moérgu leyti ekki
til stadar hér & landi, eda a peim skala og peirri dypt sem porf er a.

Medal vidskiptahopa Gartner & Islandi eru:

e Leidandi fyrirtaeki i upplysingapjonustu

e Einn steersti lifeyrissjédur landsins

e Helstu fjarmalastofnanir a landinu

e Helstu tryggingafyrirteeki & landinu

e Leidandi fyrirteeki i heilbrigdisgeiranum

e Leidandi rannsoknarfyrirteeki

e Leidandi fyrirteeki i smasolu

e Opinber stjornsysla og sveitarfélog (adrir en Reykjavikurborg)

pannig ad pott Reykjavik sé litil borg & heimsmalikvarda og islenskar stofnanir og fyrirteeki
somuleidis, pa standa framangreindir adilar frammi fyrir sému &skorunum og sému
oryggiségnum hvad upplysingataekni og Reykjavikurborg, sem og adilar um allan heim, litlir
0g storir, opinberir og & markadi. Porf og nytsemi slikrar radgjafar ma pvi heita bumdeild.

Borgarfulltrai Flokks folksins spyr einnig af hverju parf svidid ad rada inn fleiri og fleiri
verkefnastjora og sérfreedinga i hvert sinn sem ny verkefni verda til?

I desember 2020 var sampykkt i borgarradi fjarfestingarazetlun til priggja ara sem atlad er ad
hrada stafrenni vegferd Reykjavikurborgar. Med aatluninni er gert rad fyrir ad sa timi sem
upphaflega var aztladur i vegferdina, p.e. 7-10 &r, verdi styttur nidur i 3 ar. | hrodun stafreennar
vegferdar felst ad vinna parf mun fleiri verkefni samtimis.

peim verkefnum sem bjonustu- og nyskopunarsvidi er falid ad sinna, og falla undir formlega
skilgreiningu hugtaksins verkefni, eru margvisleg og morg peirra parfnast rekilegs
undirbanings. Verkefnin eru flest hver stor ad umfangi, vinnast a stuttum og medallongum tima,
hafa adkomu margra starfseininga og fela i sér hatt fleekjustig og mikinn 6fyrirsjaanleika. Svidid
sinnir mérgum tugum timabundinna verkefna samtimis a hverjum tima asamt ad reka
kjarnastarfsemi.

Pjonustu- og nyskopunarsvid hefur tileinkad sér vidurkennda adferdarfredi faglegrar
verkefnastyringar svo tryggja megi vidunandi verkefnastyringu, framgang og ldkningu
verkefna og er su styring einnig hluti af geedaferlum svidsins. Verkefnarad svidsins hefur pannig
bad hlutverk ad meta og sampykkja verkefni sem Gskad er eftir ad séu framkvaemd og tryggja
ad fjarfestingum sé varid i samraemi vid heildaraherslur og stefnur borgarinnar.
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Verkefnastofa veitir verkefnaradi reglulega upplysingar um stédu verkefna og tryggir ad
einungis sé i vinnslu & hverjum tima sa fjoldi verkefna sem samsvarar fullum afkdstum peirra
audlinda sem Reykjavikurborg, i pessu tilviki Pjonustu- og nyskdpunarsvid og adrar
starfseiningar sem taka patt i hverju verkefni, hafa yfir ad rdda. Med audlindum er &tt vid
monnun verkefnis p.e. verkefnastjora, tima, fjarmagn, teekni og adra pa peetti sem naudsynlegir
eru verkefninu hverju sinni til pess ad pad nai markmidi sinu.

Til ad gadi verkefnisins verdi asettanleg, og til ad verkefnid skili tileetludum avinningi og
arangri i starfsemi Reykjavikurborgar, er grundvallaratridi ad til pess sé Gthlutad videigandi
audlindum annars vegar fra stjornendum bjonustu- og nyskopunarsvids og hins vegar fra
eigendum pess verkefnisins sem um radir hverju sinni & fag- og kjarnasvidum borgarinnar.
Reynsla sidustu ara hefur synt ad an 6flugrar verkefnastjornunar verda pau verkefni sem hér
um raedir, ekki unnin eda peim lokid & aseettanlegan hatt.

AJ 00ru leyti er visad i fylgiskjol med fyrirspurninni p.e. i Handbok um verkefnavinnu (2020)
sem gefin er 0t af skrifstofu borgarstjora og borgarritara og Handbok um verkefnastjornun fyrir
Stjornarrad Islands (2013).

Hversu margir verkefnastjorar, forritarar, sérfreedingar, notendarannsoknar adilar og adrir
adilar sem koma beint ad hugmyndavinnu og hénnun, hefur svidid verid ad rada inn undanfarin
2 &r?

A érinu 2020 rédi bjonustu- og nyskoépunarsvid samtals i 11 timabundin stérf, vegna
fjarfestingaverkefna p.e. storf sem voru vidbot vid pau storf sem fyrir voru & svidinu:

e Forritarar: 7

e Upplysingateknihdnnugd: 1
e  Pjonustuhdnnugir: 1

o Verkefnastjorar: 2

A fundi borgarrads fimmtudaginn 3. juni 2021, var 16gd fram beidni Pjonustu- og
nyskopunarsvids um heimild til ad radstafa asetludu fjarmagni samkvemt frumkostnadarazetlun
i verkefnid stafreen prounarteymi sbr. 13. lid fundargerdar radsins s.d. Pegar petta svar er ritad
hefur verid radio i 41 af peim 57 timabundnu stérfum sem upprunalega var gert rad fyrir.

pa hefur & arinu 2021 verid radio til vidbotar i samtals 11 timabundin storf, vegna
fjarfestingaverkefna p.e. umfram pau sem tilgreind eru fyrir stafraen prounarteymi:

e Upplysingateknihdnnudir: 1
e Breytingastjori: 1

e Verkefnastjorar: 3

e \Orustjorar: 6
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Stefna um nytingu upplysingatakni hja Reykjavikurborg 2018-2022
1. UMFANG OG STARFSEMI

Stefna um nytingu upplysingateekni hja Reykjavikurborg naer til allra svida borgarinnar og
borgarstjornar. Henni er setlad draga fram aherslur borgarinnar i upplysingateeknimalum til naestu
fidgurra dra. Med upplysingataekni er att vid hagnytingu upplysinga og annars efnis Ur ymsum
midlum, einkum a rafraenu formi. Kjarni stefnunnar er ad nyta skuli upplysingataekni & markvissan
hatt til ad styrkja aherslur borgarinnar & 6llum svidum. Stefnunni er pannig atlad ad stydja vid
adrar stefnur, s.s. pjonustustefnu og upplysingastefnu, sem og markmid borgarstjérnar, einstakra
fagsvida og skrifstofa borgarinnar. Upplysingataekni er einn helsti drifkraftur i nysképun og
endurmatun 3 starfsemi Reykjavikurborgar. HUn er grundvoéllur til ad auka gaedi og pjonustu sem
borgin bydur upp 4 og koma a betri samskiptum vid ibla. Med stefnubundinni nytingu a
upplysingataekni naest betri heildarsyn yfir gogn borgarinnar sem leidir til betri akvardanatoku, og
eykur skilvirkni, hagkveemni og gagnsaei stjérnsyslunnar. Fjolbreytt og framsaekin notkun 3
upplysingataekni getur auk pess studlad ad umhverfisvernd og granni hugsun.

Upplysingatakni er sibreytileg og snertir 61l svid borgarinnar. Svo unnt sé ad na fram markmidum
stefnunnar purfa taeknilegir innvidir ad vera til stadar en mikilvaegt er ad hafa i huga ad stefnan
sjalf er ekki taeknistefna. Listi yfir pau verkefni sem haegt veeri ad radast i er teemandi og taekifaeri
til umbdta med adkomu upplysingateekni eru 6fa. bvi er forgangsrodun mikilveeg og med pessari
stefnu eru lagdar linur til naestu fjogurra ara sem verda svo Utfaerdar i sérstakri
framkveemdadaetlun ar hvert. Framkveemdaaaetlunin verdur fjarmégnud | gegnum
fjarfestingardaetlunina , Ny upplysingakerfi“ sem upplysingataknideild (UTD) heldur utan um.

2. STODPUMAT OG HELSTU ASKORANIR

Reykjavikurborg hefur undanfarinn aratug breytt skipulagi a upplysingataeknimalum med pvi ad
gera stjorn peirra midlaegari undir stjorn upplysingataeknideildar. Markvisst hefur verid unnid ad
bvi ad na heildarsyn yfir 6ll kerfi og samninga & svidi upplysingateekni sem eru i gildi hja
Reykjavikurborg. Upplysingataknideild hefur i auknu maeli komid ad gerd samninga & svidi
upplysingataekni hja borginni og stefnt er ad pvi ad allir samningar 4 pessu svidi verdi 4 hondum
UTD en adur voru peir 4 hondum svidanna sjalfra. Undanfarin ar hefur upplysingataeknideild haft
umsjon med fjarfestingardaetluninni ,Ny upplysingakerfi“. Asetlunin felur i sér fjarfestingu i
innleidingu a nyrri taekni, nyjum hugbidnadarkerfum og nypréun i tengslum vid kerfi sem pegar
eru i rekstri og geta 6ll svid borgarinnar sott um ad tiltekin verkefni a svidi upplysingataekni séu
fjarmognud af pessum lid.

A sidustu drum hefur verid unnid ad pvi ad maeta uppsafnadri endurnyjunarpérf i upplysingataekni
sem hlédst upp eftir fjarmalahrunid 2008. Segja ma ad nu sé buid ad maeta pessari porf, a.m.k.
hvad endurnyjun & bunadi vardar en ljést er ad proun starfs- og kennsluhatta i skéla- og
fristundastarfi (m.a. med tilkomu rafreenna prdéfa og nyrra aherslna i namsskram) kallar 3
bunadaraukningu. ba liggur jafnframt fyrir ad morg peirra kerfa sem i notkun eru hja borginni
uppfylla ekki aszettanlegar krofur sem nu eru gerdar til slikra kerfa auk pess sem ny 16g um
personuvernd kalla & breytt verklag. bvi szetir lagi ad mdta nyja framtidarsyn um nytingu a
upplysingataekni til naestu ara.



Upplysingataekni er fjarfrekur malaflokkur sem skilar jafnan ardi pétt hann sé ekki alltaf augljés
eda maelanlegur. Rétt nyting 4 upplysingataekni er grunnforsenda pess ad unnt sé ad draga ur
soun og auka skilvirkni @ o6llum svidum. Liftimi upplysingakerfa er mislangur pvi orar
teeknibreytingar og nysképun kalla @ breytt verklag. Fjarfesting i betri og breyttri taekni sem er vel
innleidd skilar sér margfalt til baka i auknum afkéstum, betri pjénustu, meiri skilvirkni, auknu
oryggi og par med meiri areidanleika. Med framprdun i upplysingataekni gefast teekifzeri til frekari
samreksturs og baettrar nytingu peirra fjadrmuna sem varid er i rekstur upplysingataknikerfa. bad
er pvi mikilveegt ad upplysa starfsfdlk, stjornendur og stjérnmalamenn um upplysingataekni
pbannig ad borgin nyti sér hana sem best. Einnig parf ad auka samvinnu pvert & svid og skrifstofur
til ad na fram enn betri geedum i rekstri og pjénustu. Helstu askoranir sem Reykjavikurborg sendur
frami fyrir til ad pessi stefna nai fram ad ganga eru ad ekki verdi teknar akvardanir sem vinna gegn
markmidum hennar, dregid verdi ur fjarveitingum til malaflokksins og ad innleiding stefnunnar
verdi dbotavant. bvi er mikilvaegt ad reglulega verdi gert stodumat a8 malaflokknum og gripid verdi
til adgerda ef purfa pykir. Auk pess er naudsynlegt ad stefnan verdi vel kynnt og ad henni verdi
haldi a lofti Ut gildistima hennar. ba er seskilegt ad gert verdi ardsemismat a staerri verkefni par
sem pad 4 vid.

3. FRAMTIDARSYN OG MEGINMARKMID

Reykjavikurborg horfir til pess ad a4 naestu arum verdi upplysingatakni markvisst beitt til ad draga
ur séun og auka skilvirkni i rekstri, baeta pjonustu, og studla ad auknu gagnsai gagnvart
borgarbdum.

Meginmarkmid i stefnu um nytingu upplysingataekni hja Reykjavikurborg er ad upplysingataekni
verdi nytt & skynsaman og upplystan hatt pannig ad hun studli ad pvi ad borgin nai markmidum
sinum & Ollum svidum. Til ad pad ndist parf ad fylgjast grannt med taeknipréun en geeta pess
jafnframt ad nyjungar séu innleiddar ad vandlega igrundudu mali. Horfa parf til heildarinnar og
beirra innvida og lausna sem til stadar eru. Mikilvaegt er ad finna og nyta upplysingataeknilausnir
sem draga Ur séun og auka skilvirkni i rekstri borgarinnar. bar er einkum horft til pess ad auka
bjénustu vid borgara med nutimalegum haetti, studla ad umhverfisvaenni lausnum, oflugri
studning vid starfsemi borgarinnar og auknu gagnszei og opnari gégnum.

4. UNDIRMARKMID

Undirmarkmid stefnunnar eru fjogur ad télu og stydja pau vid pa framtidarsyn og meginmarkmid
sem tilgreind eru hér ad ofan.

1. Hafa grunnvirkni i lagi

Vinna skal markvisst ad pvi ad teeknilegir innvidir borgarinnar séu pad o6flugir ad o6ll svid og
skrifstofur borgarinnar geti nytt upplysingataekni til ad na fram markmidum sinum. [ pvi felst m.a.
ad taeknileg pjonusta vid svidin og skrifstofurnar sé endurskodud reglulega og kynnt med skyrum
haetti. Enn fremur parf ad abyrgjast ad pekking sé til stadar til ad nyta pann upplysingataeknikost
sem til stadar er hverju sinni.



Naudsynlegt er ad tengingar séu oflugar og 6ruggar og ad vidunandi hugbunadur sé til ad skra
gbgn, greina gégn og tengja gogn a milli kerfa. pegar nyr hugbunadur er tekinn i notkun skal geeta
bess ad hann byggi 8 opnum st6dlum og teekniforskriftum med pad ad markmidi ad draga ar
kostnadi vid préun og auka samvirkni. | samraemi vid adrar stefnur borgarinnar og aherslur
Evrépusambandsins er 16gd dhersla & endurnytanlegar, opnar og frjalsar lausnir, hvar sem pvi
verdur vidkomid og talid er hagkveemt. Forgangsrédun hugbunadar skal stydja vid grunnparfir
rekstrar, pannig ad reglubundin pjonusta og skylduverkefni gangi framar 06drum
hugbunadarverkefnum vid préun upplysingakerfa.

2. Aukin skilvirkni

Nyta skal upplysingataekni til ad baeta stjornun, draga uUr séun og auka skilvirkni i rekstri
borgarinnar. Med nyjum lausnum liggja taekifaeri til ad auka sveigjanleika i rekstri. Sameiginleg
innkaup & svidi upplysingataekni hafa skilad miklum sparnadi og pvi er 16gd dhersla & ad efla
studning vid sameiginleg innkaup.

GA0 stjornun og akvardanataka byggir 4 gégnum og pvi er naudsynlegt ad fyrir hendi séu 6flug
greiningartdl svo unnt sé ad draga fram lykiltolur og maelikvarda & einfaldan hatt. Jafnframt skal
nyta upplysingataekni til ad stydja vid samraamda skraningu gagna og koma parf upp adgengilegu
yfirliti yfir gdgn borgarinnar og tryggja ad starfsfélk hafi adgang ad peim gégnum sem pad parf i
starfi. Enn fremur skal efla adgang ad opnum goégnum, en med pvi er ekki adeins att vid ad veittur
sé almennur adgangur ad gégnum heldur ad hver sem er geti notad, umbreytt og deilt gognum
med hvada hzetti sem er. Adgengi almennings ad opnum gégnum og opnir samradsferlar veita
aukinheldur taekifeeri til ad auka skilvirkni hja Reykjavikurborg.

3. Beett pjonusta

Nyta skal upplysingataekni til ad veita fyrirmyndarpjénustu og gera Reykjavikurborg kleift ad vera
i fararbroddi sem pjonustuveitandi medal opinberra adila. Rafraen pjénusta skal vera fyrsti kostur
og pvi verdur unnid markmisst ad rafveedingu ferla og umsékna asamt pvi ad tengja saman
gagnagrunna borgarinnar, pannig ad borgarbuar geti afgreitt sin mal 4 einum stad. Samtengja skal
upplysingar pannig ad gogn ferdist @ milli stada en ekki folk, ad pvi marki sem log leyfa. Algild
honnun verdi hofd ad leidarljosi pannig ad pjonustan nytist 6llum.

4. Framsaekin notkun

Reykjavikurborg aetlar ad studla ad abyrgri, fidlbreyttri og framsaekinni notkun a upplysingataekni.
Nota skal upplysingateekni i auknu meeli til nysképunar og studla ad umhverfisvaenni lausnum &
ollum svidum borgarinnar. Mikilveegt er ad byggja upp pekkingu & moguleikum og notkun
upplysingataekni svo hian geti nyst 4 sem besta hatt m.a. til ad baeta upplysingagjof, pjonustu og
menntun.

Efla skal upplysinga- og taeknileesi og nyta tolvuleiki, forritun og Onnur fjolbreytt verkfeeri
upplysingateekninnar i auknu maeli par sem pad a vid. Midlun menningar og préun upplifana
verdur drifin afram med notkun upplysingataekni par sem notendadrifin hénnun er hofd til
hlidsjénar.



MZLIKVARDAR A UNDIRMARKMID

[ téflunni hér ad nedan eru ad finna maelikvarda fyrir hvert undirmarkmid stefnunnar sem maela
framgang markmidsins med hlutleegum haetti. Gera skal stédumat & stefnunni Ut fra pessum

meelikvordum.

Nr. Markmid Malikvardar Stada 2017 Viomid 2020 Viomid 2022
Nettengingar & o .
starfsstodum )l(JlgnSLZSA allra tenginga er Hlutfallid sé undir 2%. Hlutfallid sé undir 1%.
Hafa borgarinnar :
1 grunnvirkni i
lagi Fjoldi rekstrartilfella | 22 beim hafi feekkad um 25%. | beim hafi faekkad um 50%.
Fjoldi oryggistilfella | 21 beim hafi faekkad um 25%. | beim hafi faekkad um 50%.
BUid verdi ad kortleggja oll
Adgengilegt yfirlit Ekkert heildaryfirlit er til gogn og kerfi borgarinnar BUid verdi ad kortleggja
yfir gbgn og kerfi yfir gbgn og kerfi og innleida ad fullu allar tengingar a milli kerfa
borgarinnar borgarinnar. greiningartol til ad draga hja borginni.
fram lykiltolur.
Gogn eru gjarnan
margskrad og margvistud. Buid verdi ad faekka
2 Aukin skilvirkni | Skréningar og Skortur er 4 samraemdum | BUid verdi ad kortleggja vistunarstédum um 50%
vistunarstadir gagna | vinnubrégdum vid vistunarstadi gagna. og samraemd vinnubrégd
skraningar og rekjanleika innleidd.
er dbotavant.
Adgengi ad opnum Reykjavikurborg er med tiu g”iiogén ;e:zlr:lartn'skear:
"g & P gagnapakka inni a beim hafi fjdlgad um 50%. ,p goen, .
gognum vefevaedinu opingogn.is dstaedur s.s. 16g um
pingogn. personuvernd hamli slikt.
Fisldi umsokna 4 Um 50% allra umsdékna hja Allar tegundir umsékna
) . borginni eru til & rafraenu Hlutfallid verdi 80%. verdi ordnar rafreenar ad
rafreenu formi )
formi. fullu.
Baett o, )
3 pjénusta Naer engin SJa.I’fsafgre|65Ia BUid verdi ad nd heildarsyn
. er til stadar hja - .. . . .
Aukin s yfir pjonustuferla sem geta | Sjélfafgreidsla verdi fyrsti
) . Reykjavikurborg. Skortur Rk . xe o
sjalfsafgreidsla Y ) ordid rafraenir. Innleiding valkostur ibua.
er & samtengingu gagna og L . . ]
hafin 4 sjalfafgreidslukerfi.
kerfa.
10% allra skjala sem verda | 50% allra skjala sem verda
I Rafraenar undirskriftir hafa tl h!a FJorglnnl verdi til h!a FJorglnnl verdi
Fjoldi rafraenna Lk . i undirritadar rafraent. undirritadar rafraent. Allar
o ekki verid innleiddar hja . . .
undirskrifta Revkiavikurbor Ferdaheimildir verda fundargerdir verdi
vl & eingdngu undirritadar undirritadar rafraent pegar
rafreent. undirritunar er porf.
4 Framsaeknin
notkun Fraedsludaetlun um nytingu

Fraedslufundir um
upplysingataekni

Upplysingataeknideild er
ekki med reglubundnar
kynningar um nytingu
upplysingataekni hja
svidum og skrifstofum
borgarinnar.

Formlegur
samstarfsvettvangur UTD
og einstakra svida og
deilda a svidi
upplysingataekni verdur
stofnadur. UTD hafi haldid
a.m.k. eina kynningu &
hverju svidi/deild.

upplysingataekni verdi
unnin ar hvert i samvinnu
vid mannaudsskrifstofu.
Auk pess verdi freedsla um
stafreena borgaravitund,
personuvernd og fleira
sem hefur snertingu vid
upplysingataekni.




6. FRAMKVAMDAAZ/TLUN

Sérstakur verkefnalisti (framkveemdadaetlun) verdur unninn ar hvert til ad fylgja pessari stefnu
eftir. Oll verkefnin & &aetluninni purfa ad falla ad meginmarkmidi stefnunnar og studla ad
framgangi a.m.k. eins peirra fjégurra undirmarkmida i stefnunni sem hér liggur til grundvallar.
Fjarmognun daetlunarinnar byggir a fjarfestingardaetluninni ,Ny upplysingakerfi“ sem
upplysingataeknideild heldur utan um. Oll svid og skrifstofur borgarinnar geta sétt um ad einstok
verkefni eda hluti verkefna a svidi upplysingataekni verdi fjarmoégnud Ur pessari daetlun.



Reykjavikurborg
bjonustu- og nysképunarsvid

Reykjavik, 12. mai 2021
PON21050021

Til borgarrads
Radhus Reykjavikur

Efni: Heimild til ad gangsetja stafreen prounarteymi og hefja verkefni.

Oskad er eftir ad borgarrad heimili pjonustu- og nysképunarsvidi ad radstafa asetludu fjarmagni
samkvaemt frumkostnadarasetlun i verkefnid stafreen préunarteymi. Verkefnid er fjarmagnad af
kostnadarstad 2101 Ahold, teki og binadur & fjarfestingadatlun 2021-2025 og tilheyrir
stafreenni umbreytingu — rafvaeding ferla / U-STAFRAENTHR. Aatladur framkvaemdatimi
verkefnis er mai 2021 t/m desember 2023.

Visad er til minnisblads pess efnis, dagsett pann 12. mai 2021.

Fyrir hond pjénustu- og nysképunarsvias,

\n ﬂ( Lavedie

Arna Yr Savarsdottir

Skrifstofustjori pjonustu og umbreytingar

Hjalagt: Minnisblad PON21050021



Reykjavikurborg
bjonustu- og nysképunarsvid

Reykjavik, 12. mai 2021
PON21050021

MINNISBLAD

Vidtakandi: Borgarrad
Sendandi:  Arna Yr Savarsdottir, skrifstofustjori pjonustu og umbreytinga

Efni: Heimild til ad gangsetja stafreen prounarteymi og hefja verkefni.

Oskad er eftir ad borgarrad heimili bjonustu- og nysképunarsvidi ad radstafa asetludu fjarmagni
samkvaemt frumkostnadarazetlun i verkefnid stafren prounarteymi. Asetladur heildarkostnadur
a arinu 2021 eru 366 mkr. samkvemt frumkostnadardatlun. Verkefnio er fjarmagnad af
kostnadarstad 2101 Ahdld, teki og bunadur & fjarfestingadeetlun 2021-2025 og tilheyrir
stafrenni umbreytingu — rafvaeding ferla / U-STAFRAENTHR. Aatladur framkvaemdatimi
verkefnis er mai 2021 t/m desember 2023.

Greinargerd:

Til ad auka hrada i stafreenni umbreytingu pjénustu fag- og kjarnasvida Reykjavikurborgar er
lagt til ad 6 prounarteymi og eitt stodteymi verdi gangsett peim til studnings & arunum 2021 -
2023. Stefnt er ad pvi ad teymin muni fara i gegnum 84 pjénustu- og umsoknaferla hjé borginni
til loka ars 2023 og umbreyta peim par sem stafraen teekni og notendamidud hénnun mun verda
nytt til aukinnar skilvirkni, gegnsai og notendamidadar upplifunar. N liggur fyrir skipulag og
umgjord pessarar vinnu og 6skad er pvi eftir heimild til ad hefja verkefnid sem skiptist i prja
baetti:

1. Stafraenir leidtogar svida
2. Stafraen umbreytingateymi
3. Stafraent stodteymi

Til pess ad tryggja skilvirkni, skyrt eignarhald og samraemda syn parf starfreena leidtoga inn &
Oll svid borgarinnar sem starfa naid med pjonustu- og nyskdpunarsvidi sem og svidsstjorum
vidkomandi svida ad pvi markmidi ad na fram pjonustubreytingu og nyta stafraenar lausnir sem
bréadar eda keyptar verda a timabilinu. Hlutverk stafrenna leidtoga er ad bera kennsl & teekifeeri
og askoranir inni a svidum og stydja vid proun peirra yfir i verkefni og afurd. Stafraenir leidtogar
forgangsrada verkefnum inni & svidum i samradi og samstarfi vid framkvaemdastjorn peirra
hverju sinni og fylgja eftir verkefnum fra askorun yfir i afurd. Radnir verda timabundinni
radningu sjo stafraenir leidtogar svida og verdur skipting eftirfarandi:



Reykjavikurborg
bjonustu- og nysképunarsvid

Umhverfis- og skipulagssvid, eitt stodugildi

Menningar- og ferdamalasvid, eitt stodugildi

Skdla- og fristundasvid, eitt stoougildi

iprétta- og tomstundasvid, eitt stodugildi

Velferdarsvid, eitt stoougildi

Fjarmala- og dhettustyringasvio, eitt stodugildi

Midleg stjornsysla og mannauds- og starfsumhverfissvid, eitt stodugildi

NogrowhE

Stafreen umbreytingateymi Reykjavikurborgar eru teymi sem vinna ad stafrenum
pjonustuumbreytingum & oOllum helstu pjonustuleidum borgarinnar. Teymin leida
bjonustuumbreytingar innan svida og stofnana borgarinnar med pjonustustefnu
Reykjavikurborgar ad leidarljosi. Teymin samanstanda af sérfredingum sem koma fra
vidkomandi svidi eda eigendum pjonustunnar sem og préunar og umbreytingasérfreedingum fra
bjonustu- og nyskdpunarsvidi. Saman vinna pessi teymi ad fyrirfram afmérkudum verkefnum
0g askorunum er fela i sér umbreytingu & pjonustu par sem notendamidud nalgun og stafreenar
lausnir eru nyttar til ad einfalda og baeta pjonustuupplifun borgarbda. Radid verdur timabundid
i eftirfarandi stddur sem skiptast & milli sex teyma:

1. Framleidandi (e. producer), sex stodugildi
Teeknistjori (e. delivery lead), sex stédugildi
Pjénustuhénnudur (e. user research), sex stodugildi
Viomotshonnudur (e. UX/UI), sex stéougildi
Forritari f. bakenda, t6If stéougildi

Forritari f. framenda, sex stodugildi
Sampeettingarforritari, eitt stodugildi

Nogakowd

Til ad tryggja vinnsluhrada og framgang teyma er starfa ad stafreenni umbreytingu inni i
borgarkerfinu eru stodteymi i kringum teymin mikilveeg. Stodteymi er hopur sérfredinga sem
vinnur markvisst ad akvednum verkhlutum i framkvemd umbreytingaverkefnanna s.s.
stafreenni  personuvernd og ©6drum lagalegum alitamalum, opinberum innkaupum og
samningagerd, gagnahogun, geedastjornun, fjarmala- og ahettustyringu. Teymin rydja
hindrunum ar vegi og veita radgjof par sem porf er &. Radid verdur timabundid i eftirfarandi
stodur:

Logfraedingur, tvo stéougildi

Sérfraedingur i ferlum, gaeda- og ahattustyringu, eitt stodugildi
Sérfraedingur i innri og ytri samskiptum, eitt stodugildi
Sérfraedingur i mannaudsmalum, eitt stodugildi

Sérfraedingur i fjarmalum, eitt stodugildi

Gagnagreinir, eitt stédugildi

ogakrwdE

Markmid framangreindra teyma er ad stydja svid borgarinnar vid framfylgd og eftirfylgd
innleidingar a pjonustustefnu borgarinnar & forsendum Grana plansins. Endurhugsa pjonustur
borgarinnar Ut fra notendamidadri hénnun, nyta bestu faanlegu stafraenar lausnir til ad feera
bjonustuna neer notandanum og auka sjalfbaerni og skilvirkni i pjénustuveitingu.



Reykjavikurborg
bjonustu- og nysképunarsvid

Aatladur heildarkostnadur & arinu 2021 eru 366 mkr. samkvemt frumkostnadarazetiun og
verdur hann greiddur af eignasjddi sbr. sampykki borgarrads 26. mars sl. um heimild pPjonustu-
og nyskopunarsvids ad hefja verkefnaklasa i tengslum i vid stafreenar umbreytingar.

Jafnréttisskimun fyrir verkefnid liggur fyrir og fjarfestingin er ekki talin hafa neikveaed
jafnréttisahrif.

Heildarkostnadur verkefnis: 2.394 milljonir krona a timabilinu mai 2021 t/m desember 2023.

Kostnadarstadur: 2101 Ahold, teeki og bunadur: stafreen umbreyting — rafvaeding ferla / U-
STAFRAENTHR

Fyrir hond bjonustu- og nyskdpunarsvids,

4 ﬂ( Laveddhe

Arna Yr Savarsdottir

Skrifstofustjori pjonustu og umbreytingar



EFF Reykjavikurborg

Skrifstofa borgarstjéra og borgarritara

Handbok um verkefnavinnu

Skrifstofa borgarstjora og borgarritara
2. utgafa, mai 2020
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1. Inngangur

Handbdk pessari er aetlad ad leidbeina starfsfolki og fulltrdum i starfshopum Reykjavikurborgar um
vinnslu og styringu verkefna. [ henni er fjallad um adferdir og verkfaeri verkefnastjérnunar og leidbeint
um nytingu peirra.

Samhlida umfjollun um verkefnavinnu er i handbdkinni fjallad um notkun eydublada og snidmata sem
er aetlad ad audvelda starfsménnum ad vinna samkvaemt adferdum verkefnastjérnunar i peim tilgangi
ad auka likur & ad verkefni skili tileetludum arangri og verdi traustur grunnur til akvardanatoku.

Mikill fjoldi verkefna sem varda starfsemi borgarinnar er unnin 4 vegum fagsvida og midlaegra skrifstofa
Reykjavikurborgar og jafnframt i starfshdpum sem starfa pvert a starfseiningar. Um er ad raeda
fiolbreytta floru verkefna allt fra stefnumadtunarverkefnum til hvers kyns verkefna sem varda starfsemi
og rekstur borgarinnar. A grundvelli pessara verkefna eru teknar margvislegar dkvardanir. Miklu skiptir
ad verkefnin séu faglega unnin og framsetning nidurstadna med peim heetti ad grunnur akvardanatoku
sé traustur.

Umfjoéllun um verkefnastjérnun i pessari handbdk er i anda hefdbundinnar verkefnastjérnunar sem er
videigandi adferdafraedi fyrir morg pau verkefni sem unnid er ad i stjornsyslu Reykjavikurborgar. Nyjar
stefnur og straumar i verkefnastjérnun hafa verid ad rydja sér til rims, m.a. med tilkomu hénnun
pjénustu (Design thinking) og Agile (SCRUM) verkefnastjérnun sem byggir 4 itrudu ferli og kvikri préun
Opekktrar lausnar med aherslu 3 stutta spretti. Pessum nyju adferdum eru ekki gerd skil hér en paer
geta verid videigandi ad hluta eda i heild vid vinnslu verkefna i stjornsyslu borgarinnar.

Vid gerd pessarar handbdkar og eydublada var m.a. studst vid eydubldd og leidbeiningabl6d umhverfis-
og skipulagssvids.! Einnig var studst vid handbdk um verkefnastjérnun fyrir Stjérnarradid og fleiri gégn
um adferdir verkefnastjérnunar.

i handbdkinni er i fyrsta hluta fjallad um meginferli verkefna. { 38rum hluta um undirbuning verkefna,
i pridja hluta um framkvaemd verkefna og i peim fjorda um verklok. Ad sidustu er fjallad um hugbunad
fyrir verkefnastjérnun.

Eydublod, snidmat og tékklista sem visad er til i handbdkinni ma finna & forsidu Fréda, innri vef
Reykjavikurborgar, undir flipanum Verkfzeri.

1 Ey8ublodin er ad finna i verkefnisstjornunarhugbinadinum Project in a box sem er i eigu og umsjén USK.
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2. Meginferli verkefna
Verkefni er ferli samsett af adgerdum, had takmorkunum & tima og kostnadi, sem er framkvaemt til ad
framkalla skilgreindar afurdir i samraemi vid sett markmid og adrar skilgreindar kréfur. Grunnpaettir

verkefnastjornunar eru:

e Ad skilgreina markmid verkefnis ut fra tima, kostnadi og meelikvérdum um arangur.
e Ad prda oginnleida dzetlun til ad nd settum markmidum.

e AQd nota réttar adferdir vid stjornun verkefnis, aaetlanagerd og eftirlit.

o Ad kalla til haefa einstaklinga med videigandi pekkingu til ad vinna ad verkefninu.

Oll verkefni eiga sér dkvedinn lifsferil eda meginferli, sem skiptist upp i fasa par sem unnid er med
akvedna hluti i hverjum peirra. Fasarnir eru unnir i akvedinni r6d, tengsl eru milli peirra og hver peirra
a sér upphaf og endi p6 vinna vid tvo eda fleiri fasa geti ad einhverju leiti att sér stad 4 sama tima. Hver
fasi hefur tilgang og undirferla og skilar af sér skilgreindum afurdum. begar afurdirnar eru tilbdnar er
fasanum lokid.

Framkvaemd er mismikil eftir pvi & hvada stigi verkefni eru. Likt og sjd ma i mynd 1. eru framkvaemdir
almennt éverulegar 8 hugmyndastiginu og a forathugunarstigi en aukast pegar lidur a liftima verkefnis.
Ahrif 4 edli og staerd verkefna eru almennt mest 4 fyrstu premur stigum verkefnis pvi par eru teknar
akvardanir um framkveemd verkefnis.
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Kostnadarmyndun i verkafrum

snnmmnnn Ahrf stigrmenda & kostnad og drangur verkefnis

Mynd 1. Liftimi verkefnis, préun kostnadar og ahrif stjérnenda.?

2 Heimild: Verkefnastjérnun — Ad gera hlutina rétt (Impra nyskdpunarmidstod).
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Fasarnir sem skilgreina meginferli verkefnis eru eftirfarandi:

1. Verkefnisupphaf: Skoda forsendur og vinna grunnaaetlanir til ad haegt sé ad taka upplysta
akvordun um pad hvort hefja eigi vinnu vid verkefnid. Skilgreint er hverju verkefnid skilar og hvad
parf til ad skila veentri nidurstédu.

2. Azetlun: Gera daetlanir sem m.a. skilgreina hvad parf ad gerast hvenzer 4 liftima verkefnisins,
hver kemur ad hverju verki og hvad parf til ad vinna pad. Aaetlanirnar leyfa yfirsyn yfir stodu
framkvaemdarinnar og draga fram hvada breytingar parf ad gera til ad halda verkefninu innan
gefinna forsenda pess.

3. Styring: Hafa eftirlit med, maela afkdst og styra arangri verkefnis til samraemis vid gerdar
aeetlanir. Fara i fyrirbyggjandi og leidréttandi adgerdir eda gera breytingar eins og parf til ad
uppfylla sampykktar forsendur verkefnisins.

4.  Framkvaemd: Framkvaema verkefnid til samraemis vid gerdar daetlanir og upplysa um stodu
bess eins og parf.

5. Verkefnislok: Stadfesta med formlegum haetti ad verkefni hafi maett sampykktum forsendum
bess, ganga fra lausum endum, losa mannafla og adrar bjargir og draga fram laerdém til
betrumbéta fyrir framtidar verkefni.

Styring

7I¢

Verkefnisupphaf Azetlun Verkefnislok

AL

Framkvaemd

Mynd 2. Fasar verkefnis og tengsl peirra.3

[ upphafi verkefnis parf ad dkveda verklag og hvada adferdum eigi ad beita vid framkvaemd pess. Hér
eru sett fram leidbeinandi deemi og verkferi sem byggja 4 adferdum verkefnastjornunar og
fyrrgreindum fosum.

Hverjum fasa fylgja undirferli sem felur i sér leidbeiningar og ymist eydubl6d, tékklista og/eda snidmat.
Skjolin ma finna & forsidu Frdda, innri vef Reykjavikurborgar, undir flipanum Verkfaeri og i
verkefnisstjornunarhugbunadinum Project in a box, i adferd i hugbinadinum sem sett hefur verid upp
fyrir skrifstofu borgarstjéra og borgarritara.

3 Mynd tekin ur VLP-001 Verkefnastjornun, ferill og undirferlar (umhverfis- og skipulagssvid).
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Til haegdarauka i umfjollun i pessari handbdk og til ad faekka vinnuskjélum og sameina pau hefur fésum
1 og 2 verid steypt saman undir heitinu Undirbuningur og féosum 3 og 4 saman undir heitinu
Framkvaemd. Fasarnir sem visad er til i pessari handbdk eru pvi prir, Undirbuningur, Framkvaeemd og
Verklok.

3. Undirbuningur verkefnis

[ pessum kafla um undirbuning verkefnis er fjallad um upphaf verkefnis og dzetlanagerd.
Eydubldd og snidmat sem nota ma vid undirbuning verkefna:

1. Upphaf verkefnis

Skilgreining verkefnis

Erindisbréf

Hagsmunaadilagreining — Aaetlanir og greiningar

Markmidagreining — Aaetlanir og greiningar

Ahaettugreining — Aaetlanir og greiningar— Einnig er haegt ad nota Stada ahaettu.spn i PIAB.
Startfundur — dagskrad

2. Aetlun
Verkdeetlun — einnig haegt ad nota Verkefnisazetlun.spn i PIAB
Fjdrhagsdaetlun verkefnis - Aaetlanir og greiningar
Samskiptadaetlun - Aaetlanir og greiningar
SVOT og markmidasetning

Upphaf verkefnis

Skilgreining og afmérkun verkefnis
Hér er fjallad um hvernig verkefni er afmarkad og skilgreint i upphafi. Pad er m.a. gert med utfyllingu
a eyoubladinu Skilgreining verkefnis.

Adur en 4kvordun er tekin um hvort vinna eigi verkefni er naudsynlegt ad skilgreina tilgang pess,
vaentan avinning og markmid og hvad purfi til ad verkefnid skili vaentum arangri. Jafnframt er mikilvaegt
ad skilgreina stjornskipulag verkefnis og hlutverk hvers og eins. [ pvi skyni er notast vid eydubladid
Skilgreining verkefnis, en par eru dregnar fram lykil upplysingar um verkefni og stadfesting fengin um
pad hvort hefja eigi vinnu vid pad. Upplysingar i eydubladinu eru ndnar utferdar & sidari stigum
verkefnisins, t.d. i verkaaetlun og fjarhagsaaetlun.

Meta skal hvort parft er ad fylla pad Ut ef um er ad raeda verkefni sem unnid er af starfshopi med
utgefid erindisbréf, hvort verkefnid hafi verid skilgreint naegjanlega med pvi. bad ma gera med pvi ad
bera saman erindisbréfié og eydubladid.

Yfirmadur peirrar starfseiningar sem ber abyrgd a ad verkefni verdi unnid, eda starfsmadur i umbodi
hans, fyllir ut eydubladid Skilgreining verkefnis. Skipadur verkefnisstjéri verkefnis ber dbyrgd a ad
verkefni sé unnid a forsendum peirra upplysinga sem sampykkt voru i eydubladinu.



A medal pess sem skilgreina parf vid upphaf verkefnis er
timadaetlun pess, kostnadur og gaedi eda afurdir verkefnis.
pa er gagnlegt ad huga strax ad pvi hverju er aeskilegt ad
breyta ef dazetlanir standast ekki og hvad takmarkar
framgang verkefnisins. barf verkefninu ad ljuka fyrir
tiltekinn tima? Ma pad ekki kosta meira en sampykkt er i
upphafi? Verda geedi/afurdir verkefnis ad vera eins og
skilgreint er i upphafi? Mikilvaegt er ad skilgreina sem fyrst
hvad af pessu prennu verdur ad standast ef verkefnisaaetlun Kostnadur
gengur ekki upp, hvar gaeti verid gott ad gera betur en
upprunalega er lagt upp med og hvad ma sidan fara umfram
aaetlun.

Erindisbréf og starfshopar
Verkefni krefjast pess ad skyrt stjornskipulag sé sett upp og patttakendur i verkefni séu skilgreindir,
sbr. umfjollun i fyrri kafla. Utgafa erindisbréfa er algeng leid til pess, ekki sist pegar verkefni parf ad
vinna pvert a starfseiningar. Snidmat fyrir erindisbréf er eitt peirra snidmata sem fylgja handbdkinni.

Starfs- og styrihdpar eru skipadir til ad vinna verkefni sem eru skilgreind skv. erindisbréfi og starfa i
afmarkadan tima. Um pa gilda reglur Reykjavikurborgar um starfs- og styrihépa.* [ 7. gr. reglnanna
segir ad starfs- og styrihdpar skuli vinna skv. adferdum verkefnastjérnunar eftir pvi sem vid 4. [ pvi felst
m.a. ad gera verkefnisaaetlun, fjarhagsdaetlun, hagsmunaadilagreiningu, samskiptadzetlun og
ahaettugreiningu.

Skilgreining a patttakendum og hlutverkum
Hlutverk og abyrgdarsvid adila getur ad einhverju leyti verid frabrugdid 4 milli verkefna eftir tegund og
fleekjustigi peirra. Stjérnandi starfseiningar getur setid i verkefnishdpi par sem sérfraeedingur er
stjérnandi verkefnis. Mikilvaegt er ad virda hlutverk hvers og eins i verkefnavinnu.

i mikilveegum verkefnum er aeskilegt ad fagrad, stofnun eda sa sem akvedur ad verkefnid sé unnid
tilnefni sérstakan bakhjarl sem fulltrda eigenda i verkefninu og skilgreini hlutverk hans. bad er pé ekki
alltaf gert. Bakhjarl er yfirleitt adili ur hopi aedstu stjérnenda sem hefur akvedna syn a vidfangsefni
verkefnis, grunnmarkmidssetning i verkefninu er & abyrgd hans og hann studlar ad framgangi
verkefnisins 4 ymsan hatt. Hann parf baedi ad geeta hagsmuna stofnunarinnar sem hann er stjérnandi
i og hagsmuna verkefnisins. | smaerri eda einfaldari verkefnum er ekki porf & bakhjarli Ur hépi sedstu
stjérnenda. ba naegir ad tilgreina videigandi abyrgdarmann eda vidskiptavin verkefnis.

[ verkefnum er hefdbundid ad eftirfarandi hlutverk séu til stadar®: Bakhjarl, vidskiptavinur,
verkefnishdpur, verkefnisstjori og hagsmunadilar.

4 http://reykjavik.is/sites/default/files/reglur_reykjavikurborgar um starfs- og styrihopa samthykktar 2.2.2018.pdf
5 Flest verkefni starfshdpa, a skrifstofu borgarstjéra og borgarritara eda i midlaegri stjornsyslu eru ekki pad umfangsmikil eda flékin ad skipa

purfi (til vidbotar vid verkefnishdp) verkefnisstjorn stjornenda peirra starfseininga sem eiga helstu hagsmuna ad geeta af nidurstodum
verkefnis eda eru lykiladilar i vinnslu pess. Ef pess gerist porf ma sja deemi um utlistun @ hlutverki verkefnisstjornar i leidbeiningabladi
umbhverfis- og skipulagssvids LBP-004 Skipurit, hlutverk og abyrgd.


http://reykjavik.is/sites/default/files/reglur_reykjavikurborgar_um_starfs-_og_styrihopa_samthykktar_2.2.2018.pdf

Eigandi verkefnis (lika kalladur bakhjarl) er
stjérnandi starfseiningar sem ber abyrgd a

Hagsmunadilar

nidurstodu verkefnis eda hefur ad 60ru leiti
mikinn ahuga & nidurstédunum. Hann ber
abyrgd a ad verkefnid verdi unnid innan
peirra forsenda sem settar eru fram i Bakhjarl Vidskiptavinur
eydubladinu Skilgreining verkefnis og skili
ventum  arangri.  Eigandinn  skipar
verkefnisstjora (oftast med erindisbréfi),
hefur eftirlit med storfum verkefnisstjérans
og veitir honum studning. Eigandinn tekur Verkefnishépur ——
upp hlutverk sitt strax og verkefnid hefur
verid stadfest.

Abyrgdarsvid eiganda:

e Stydja vid verkefnid, tryggja samstarf peirra adila sem purfa ad koma ad pvi og fjarleegja
hindranir eins og parf til ad tryggja framgang pess

e Mota og midla syn a tilgang og afleidingar verkefnisins

e Vera malsvari verkefnisins Ut 4 vid, i samstarfi vid vidskiptavin ef parf

o Fara med heildarabyrgd 4 ad verkefnid skili peim nidurstédum sem lagt var upp med

o Sambpykkja grunnvidmid verkefnisdatlunar og hafa almennt eftirlit med framgangi hennar

e Taka staerri dkvardanir vardandi framgang verkefnisins - i samstarfi vid vidskiptavin ef vid 3,
stadfesta nidurstodur, lykil afanga verkefnisins og aframhaldandi vinnu og breytingar 3
verkaaetlun ef paer leida til breytingar a umfangi, afurdum, kostnadi eda skilatima

e Tryggir naudsynlegt fjdrmagn, adfong og mannafla

Vidskiptavinur er sa adili sem nytur gé0s af utkomu verkefnisins, fer med nidurstédur pess og a pvi paer
breytingar sem verkefnid leidir til. Hlutverk fulltrda vidskiptavinar i verkefninu er ad halda a lofti
vaentingum og gaeta hagsmuna vidskiptavinar. [ tilviki starfs- og styrihdpa er abyrgdarmadur héps
vidskiptavinurinn.

Abyrgdarsvid vidskiptavinar:
e Szkja fundi eins og verkefnisstjori telur porf & eda fulltrdi med umbod hans
e Tryggja ad parfir vidskiptavinar séu pekktar og skyrar
e Yfirfara og stadfesta ad afurdir verkefnisins uppfylli parfir vidskiptavinar

e Stydja vid verkefnid, tryggja samstarf peirra adila sem purfa ad koma ad pvi og fjarlegja
hindranir eins og parf til ad tryggja framgang pess

e Taka dkvardanir fyrir hond starfseiningarinnar sem vidkomandi er fulltrii fyrir og verda fyrir
ahrifum af verkefninu



Vidskiptavinur og eigandi geta verid sami adilinn en purfa ekki ad vera pad. Deemi um vidskiptavin sem
er ekki eigandi verkefnis er t.d. fagsvid sem hefur frumkveedi ad hugbunadarverkefni en
upplystingateaeknideild er eigandi verkefnisins.

Verkefnisstjori er sa adili sem ber dbyrgd a ad undirbua, halda utan um og styra daglegum framgangi
verkefnis pannig ad pad skili veentum nidurstédum.

Abyrgdarsvid verkefnisstjora:

e Stilla upp innra skipulagi verkefnishéps og peirra sem koma ad verkefnavinnunni, skilgreina
hlutverk, abyrgd og umbod adila i verkefninu, i samstarfi vid eiganda verkefnis eins og vid a

e RAada eda skipa i verkefnid, eftir pvi sem vid 8 og i samstarfi vid tengda fagstjornendur, pann
mannafla sem parf til ad vinna verkefnid, sem og radgjafa og birgja

e Tryggja ad nidurstada verkefnis maeti pérfum, innan peirra forsenda sem gefnar eru i
eydubladinu Skilgreining verkefnis

e Gera verkefnisdaetlun sem uppfyllir forsendur skilgreiningar verkefnis i samstarfi vid
verkefnishdp

e Hafa eftirlit med og styra verkefni samkvaemt sampykktri verkefnisdzetlun

e Halda utan um og sampykkja minni breytingar a verkefnisazetlun, leggja steerri breytingar fyrir
eiganda verkefnis og ef vid a vidskiptavin til sampykkis

e Bera abyrgd 4 gerd stodu- og lokaskyrslu, sem og upplysingamidlun til verkefnisstjérnar,
samstarfs- og hagsmunadila

e Tryggja gbédan vinnuanda i starfshop

e Tryggja skjolun verkefnisins

i starfshdpum Reykjavikurborgar eru deemi um ad verkefnisstjori sé jafnframt formadur héps. | slikum
tilvikum er misjafnt hvort til stadar sé starfsmadur héps sem sinnir verkum a bord vié bodun funda og
ritun fundargerda eda hvort pvi sé sinnt af verkefnisstjéranum eda 6drum fulltrda i starfshépnum.

Verkefnishépur/starfshépur er samsettur af lykiladilum sem koma ad og eru virkir i vinnu verkefnis.
Hlutverk hépsins er ad undirbla og annast framkvamd verkefnis undir leidségn verkefnisstjéra og
formanns, til samraemis vid pad hlutverk sem hverjum patttakenda i hdpnum er tlad, forsendur sem
akvednar hafa verid vid skilgreiningu verkefnis og sampykkta verkefnisdaetlun. Fjallad er um
skilgreiningar & starfs- og styrihdpum i 2. gr. reglna Reykjavikurborgar um starfs- og styrihdpa.
Abyrgdarsvid verkefnishdps:

e patttaka i undirbuningi verkefnis, gerd verkefnisdaetlunar og annarra gagna

e Annast framkvaemd verkpatta samkvaemt sampykktri verkefnisdaetlun og pvi hlutverki sem
hverjum patttakanda er falid

o Leggja til fagpekkingu a pvi svidi sem peir starfa og eru fulltrdar fyrir

e Ef vid 4, leida fagteymi starfsmanna & sinu verksvidi og/eda midla upplysingum milli
verkefnishdps og pess faghdps/starfseiningar sem peir eru fulltrdar fyrir
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Hagsmunaadilar eru einstaklingar, hdpar eda starfseiningar —innan og utan borgarkerfisins —sem geta
mogulega haft ahrif & eda ordid/telja sig geta ordid fyrir ahrifum af dkvordun, adgerd eda utkomu
verkefnis. Hlutverk hagsmunadila er ad fylgja sjonarmidum sinum eftir. { 7. gr. regIna Reykjavikurborgar
um starfs- og styrihdpa® er kvedid & um ad starfs- og styrihépar skuli skilgreina hagsmunaadila innan
stjornkerfis Reykjavikurborgar og eftir atvikum hafa samrad vid pa adur en tillogum er skilad til
abyrgdarmanns og par sem vid a afla formlegra umsagna. Greina md hagsmunaadila med eydubladi
fyrir hagsmunaadilagreiningu sem finna ma i skjalinu Aaetlanir og greiningar.

Abyrgdarsvid hagsmunaadila:
e Dbatttaka i verkefni eda starfshopi par sem vid a

e Upplysa um sjénarmid og vaentingar pess hagsmunahdps sem vidkomandi er fulltrdi fyrir og
midla upplysingum milli hagsmunahdps og patttakenda verkefnis

e Taka eftir atvikum patt i ad leita lausna sem satt er um, par sem dlik sjonarmid og vaentingar
eru um nidurstodur verkefnis og/eda hvernig pad er unnid

e Tryggja, eins og haegt er, satt baklands a nidurstodum verkefnis

Aatlanir og greiningar
[ sumum verkefnum getur dugad ad gera
verk- og timadaetlun en i 68rum verkefnum

(oftast i staerri og floknari verkefnum) parf
ad huga ad samradi, kostnadi, fjarmodgnun
o.fl.

[ skjalinu Aaetlanir og greiningar er ad finna
flipa fyrir verkaaetlun,
hagsmunaadilagreiningu,

markmidagreiningu, samskiptadeetiun,

ahaettugreiningu og fjdrhagsaaetlun
verkefnis. |  skjalinu  SVOT  og
markmidasetning ma finna flipa fyrir SVOT
greiningu, Blue Ocean attavitann, flipa med
upplysingum um SMART markmidasetningu
og flipa med snidmati fyrir
markmidasetningu.

6 http://reykjavik.is/sites/default/files/reglur reykjavikurborgar um_starfs- og styrihopa samthykktar 2.2.2018.pdf
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Verkaaetlun

Meta skal hvort verkdsetlun skuli gerd 4 Excel formi i skjalinu Aaetlanir og greiningar, i
Verkefnisdaetlun.spn i Project in a box (PIAB) eda med 6drum hugbunadi sem eetladur er til gerdar
verkaatlunar. Hid fyrstnefnda getur dugad ef um er ad reaeda litil verkefni sem vinnast & faeinum
manudum med adkomu farra starfseininga og hafa litid flaekjustig. Pegar verkefni eru stér og flokin,
vinnast 4 [l6ngum tima, hafa adkomu margra starfseininga og mikinn ofyrirsjdanleika getur verid radlegt
ad nota Planner i PIAB eda apekkan hugbinad med innbyggda sjalfvirkni pegar timalinu og audlindum
er breytt. Pad fer eftir staerd og fleekjustigi verkefna hve mikilvaegt er ad vardveita ségu verkefnis og
geyma stodu verk- og timadaetlunar hverju sinni. Ef daetlunin er uppfaerd getur skipt mali ad vardveita
fyrri Utgafur og virda skjalastjorn og utgafustyringu.

1. Tilgangur og umfang

Hér er fjallad um hvernig verkaaetlun er gerd eftir ad stadfest hefur verié ad vinna vid verkefni fari af
stad. bar sem verkaaetlun brytur verkefnid nidur i vidradanlegar einingar verdur yfirsyn yfir verkefnid
og stddu pess audveldari, audveldara verdur ad dzetla kostnad og pann tima sem verkefnid mun taka,
tryggara er ad engar mikilvaegar einingar gleymist og styring audlinda verdur vidradanlegri og
audveldara er ad atta sig 4 og bregdast vid fravikum og breytingum.

Verkaaetlunin er unnin & grunni upplysinga sem koma fram i Skilgreining verkefnis (EB-SBB-001),
hagsmunadilagreiningu, samskiptadaetlun og fjarhagsasetlun verkefnis. Breyting & sampykktri
verkaaetlun er gerd 4 grunni eydubladsins Verkstéduskyrsla.

2. Abyrgd

Skipadur verkefnisstjori verkefnis ber abyrgd a ad vinna verkdaetlun, i samstarfi vid verkefnishdp ef
hann er til stadar og eftir atvikum i samstarfi vid lykil hagsmunadila.

Skipadur verkefnisstjori verkefnis ber abyrgd 4 ad unnid sé samkvaemt verkdaetlun, sem og ad
breytingar séu gerdar a henni eftir pvi sem porf er a. Verkefnisstjori ber einnig dbyrgd a ad fylgjast
med framgangi verkefnisins Ut fra peim vidmidum sem verkdaetlun skilgreinir.

Eigandi og vidskiptavinur verkefnis bera dbyrgd 4 ad sampykkja grunnvidmid (e. baseline)
verkaatlunar, sem og breytingar sem eru gerdar 4 henni i framhaldinu ef paer hafa ahrif 8 umfang,
kostnad eda timasetningu verkefnisloka.

Eigandi verkefnis ber dbyrgd 4 ad hafa eftirlit med ad verkazetlun sé unnin og starfad samkvaemt henni.
3. Gerd verkaesetlunar

Verkdaetlun ma vinna i Verkefnisazetlun.spn i Project-in-a-Box verkefnisstjornunarhugbuinadi
borgarinnar, en i PIAB adferd skrifstofu borgarstjéra og borgarritara er asetlunina ad finna i skra sem
heitir Undirbuningur. Ef verkefnisstjori hefur ekki adgengi ad peim bunadi er haegt dska eftir honum
eda vinna verkdaetlunina i hugbunadi 4 bord vid Microsoft Project eda i Excel (sbr. Aaetlanir og
greiningar), MindManager eda Trello ef steerd og flaekjustig verkefnis er ekki mikid.

Pad hefur sina kosti ad vinna verkdaetlun i Verkefnisdaaetlun.spn i PIAB eda hugbunadi a8 bord vid
Microsoft Project par sem fljotlegt er ad uppfaera verkdaetlun pegar t.d. timasetningar breytast. pegar
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einu verki er breytt uppfeerir hugbinadurinn sjalfkrafa adra hluti daetlunarinnar sem tengjast pvi verki
sem breytt er.

[ grunninn brytur dzetlunin verkefnid nidur i afurdir (e. deliverables), verkhluta (e. summary task, og
verk (e. task), auk pess ad tilgreina abyrgdaradila, pa sem koma ad vinnunni hverju sinni sem og
kostnad, adfong og timadaetlun. Verkafangar skilgreina sidan Iykil vordur (e. milestones) verkefnis, en
bad er pegar mikilveegum milliaféngum verkefnisins er nad. Hversu mikid verkefnid er brotid nidur og
hversu itarlegar upplysingarnar i verkazetluninni eru fer eftir umfangi og flaekjustigi verkefnis og er pvi
mat verkefnisstjéra hverju sinni.

Fyrsta skrefid er ad dtbua sundurlidun verka (e. work breakdown structure), sem er sett upp med
eftirfarandi haetti:

1. Verkefni
1.1. Afurd 1
1.1.1. Verkhlutur 1
1.1.1.1. Verkpattur 1
1.1.1.2.  Verkpattur 2...
1.1.2. Verkhlutur 2...
1.2. Afurd 2...

Annad skrefid er sidan ad meta hversu langan tima tekur ad vinna hvern verkhluti. Til pess parf ad
greina hvada verk parf ad vinna til ad verkpatturinn klarist, og hver vinnur6d og tenging verkanna er.
Hér 3 eftir er einfalt deemi, sett fram sem hluti verkdaetlunar par sem lokaafurdin er afmaelisveisla.
Daemid er framsett sem fledirit eda svokallad Gant kort, fyrst i Excel og sidan i
verkefnisaaetlunarbunadi sem er i Project-in-a-Box.

Juli
Verkefni Timalengd |Undanfari |3 |4(5|6(7|8(9|10(11|12|13(14|15|16(17|18|19(20|21|22|23|24|25
1 1. Afmeelisveisla
2 1.1 Gestir
3 1.1.1. Gestalisti
4 |1.1.1.1. UtbUa gestalista 1 day
5 1.1.1.2. Taka vid stadfestingu @ maetingu 7 days 7
6 1.1.2. Bodskort 7 days
7 1.1.2.1. Hanna bodskort 1day
8 1.1.2.2. Prenta bodskort 5 days 5
9 1.1.2.3 Senda bodskort ut 1 day 2;6
10 |[1.2. Stadur 17 days
11 [1.2.1.Hasneedi 15 days
12 [1.2.1.1 Akveda forsendur hisnaedis 1day 2
13 [1.2.1.2. Googla hvada husnadi er i bodi 1 day 10
14 ]1.2.1.3. Skoda liklegustu prja stadina 3 days 11
15 |[1.2.1.4. F4 tilbod fra voldum st6dum 3 days 11
16 |1.2.1.5. Stadfesta hisnaedi 1 day 14,1;
17 ]1.2.1.6. Greifa mottokugjald 1day 14
18 |[1.2.1.7. Taka vi0 husnaedi 1 day 15
19 |1.2.2. Skreytingar 17 days
20 [1.2.2.1. Akveda pema og lit 1 day
21 [1.2.2.2. Gera innkaupalista 1day 18;14
22 [1.2.2.3. Versla efnid 1day 19
23 |1.2.2.4. Manna skreytingarteymi 1day 20
24 [1.2.2.5. Skreyta 1day 21;16
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Mynd 2. Flaedirit eda Gant kort buid til i Excel.”

LD L (Ep] LD L LD L (Ep] LD L (Ep] LD L LD (=]
G o~ |~ @ o m @ o o = = = o e e
i RSN REAN RS IS isaisie e (= (= = = (= (=
[=2] o = (o= =T L — (Ep] [=2] o ow (o= = [==] —
ol — ol — ] [=] ol = — = — (] — ol —
= = = = = = = = = = = = = = =
: - -m -m - -m - -m -m - -m -@ -0 -@ - @
Task Duration E|E|E |E|E |E |[E|E |E |E |E |E |E |E |E
0. D=mi um uppsetningu verkefnis 141d F .|
1. Afmelisveisla 141d 4 |
2_Gestir 141d |4 |
3. Gestalisti 141d [ 4 |
4. Utbia gestalista 10d |
5. Taka vid stadfestingu 4 mastingu 70d |
6. Bodskort 70d | 4 |
7. Hanna bodskort 10d 3
8. Prenta bodskort 50d
9. Senda bodskort Gt 10d
10. Stadur 110d
11. Hisnadi 80d

12. Akveda forsendur hisnaedis 10d
13. Googla hvada hisnaedi eri bodi 10d
14. Skoda likleqgustu prija stadina 30d
15. Fa tilbod fra voldum stodum 30d
16. Stadfesta hlsnaedi 10d
17. Greida leigugjald 10d
18. Taka vid hisnadi 10d
19. Skreytingar 110d .4

|
|
20. Akveda pema og lit 10d [ ] =l
21. Gera innkaupalista 10d
22. Versla efnid 10d
23 Manna skreytingarteymi 10d
24 Skreyta 10d

Mynd 3. Flaedirit eda Gant kort buid til i Project-in-a-Box.?

[ Gant kortinu sem buid er til i Project-in-a-Box syna 6rvarnar & milli verka hver tenging peirra er. Ef
timasetningu eins verks er breytt, pa breytast timasetningar tengdra verka sjalfkrafa. [ Excel eru
breytingar handfaerdar og pvi hentar Excel einungis fyrir smaerri verkefni.

bridja skrefid er ad feera inn pa sem bera abyrgd 4 verkunum, sem og pa sem koma ad vinnu peirra. |
verkaatlun i Excel er ad finna dalk fyrir pessar upplysingar, en i Project-in-a-Box eru upplysingarnar
faerdar inn i til pess gerda reiti.

Vid uthlutun abyrgdar og vinnu parf ad hafa i huga ad vidkomandi einstaklingar hafi tima til ad vinna
verkid a peim timapunkti sem lagt er upp med. Ef ekki, pa parf vid gerd daetlunarinnar ad taka tillit til

bessa og annad hvort fa adra til ad taka vid vinnu pessara verka, eda breyta hvenaer vinna eigi verkin
eda hvernig.

Ad lokum er kostnadur dzetladur & hvert verk og, ef vid a timi, einstaklinganna sem sinna peim,
adfongin sem parf til vinnunnar, o.s.frv. | Project-in-a-Box er haegt ad feera pessar upplysingar inn i til
bess gerda reiti, t.d. datladan kostnad i upphafi, framvindukostnad og sidan raunkostnad pegar hann
liggur fyrir.

Med pvi ad timasetja og syna tengsl verkanna i verkdaetluninni ma sja hversu langan tima tekur ad
vinna einstaka hluta verkefnisins og hvort haegt er ad vinna verkin samhlida eda hvort pau purfa ad
vera unnin i einhverri tiltekinni r6d. Med pessu er haegt ad daetla hveneer einstok verk verda unnin og
par med hvenaer mannafli og dnnur adfong i verkefnid purfa ad vera til stadar. Jafnframt er haegt ad
sja hvada verk mega alls ekki tefjast vegna pess ad tafir myndu hafa ahrif 4 loka timasetningu verkefnis

7 Mynd tekin ur LBP-003 Gerd verkefnisdaetlunar (umhverfis- og skipulagssvid).
8 Mynd tekin ar LBP-003 Gerd verkefnisazetlunar (umhverfis- og skipulagssvid).
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(isl. bundin leid, e. critical path), og hvada verkpaettir mega tefjast (e. slack) an pess ad hafa ahrif a
timasetningu verkefnisins i heild. Med pvi ad tengja folk, onnur adféng og fjarhagsaesetlun vid verkin
ma einnig sja hvort ndg er til af pvi sem parf pegar a parf ad halda.

Allt petta gerir sidan kleyft ad styra verkefninu med skyrum haetti, meta stodu pess, sja fyrir eda takast
a viod fravik og/eda 6fyrirséd vandamal sem upp koma og akveda hvar gera parf breytingar og likleg
ahrif peirra breytinga.

Hagsmunaadilagreining
Eydublad fyrir hagsmunaadilagreiningu er ad finna i skjalinu Azetlanir og greiningar og i fasanum
undirbuningur i Project in a box.

Starfsmenn Reykjavikurborgar bera dbyrgd a og styra fjolmorgum verkefnum af ymsum toga, sem morg
hver hafa vidtaekar og langvarandi afleidingar. Oft eiga fjélmargir adilar hagsmuna ad gaeta vid vinnu
eda af nidurstodum verkefnanna - innan vidkomandi starfseiningar, hja 68rum starfseiningum
Reykjavikurborgar og/eda utan borgarkerfisins. Tilgangur hagsmunadilagreiningar er ad tryggja eins
og kostur er videigandi tengingu vid pa hagsmunaadila sem eiga hagsmuna ad gaeta og studla pannig
ad pvi ad verkefni skili sem bestum arangri.

Skipadur verkefnisstjori verkefnis ber abyrgd a ad unnin sé hagsmunaadilagreining, i samstarfi vid adra
adila sem koma ad vinnu verkefnis eftir pvi sem vid 4. Verkefnisstjori ber jafnframt dbyrgd a
framkvaemd samskipta vid hagsmunadila i framhald af unninni greiningu, nema annad sé akvedid i
verkaskiptingu hdpsins.

Hér eru deemi um spurningar sem geta hjalpad til vid hagsmunaadilagreiningu:

- Hvada adilar verda fyrir ahrifum?

- Hagsmuna hverra parf ad geeta?

- Hver getur lagt verkefninu lig?

- Hver getur lagt stein i gotu verkefnis?

- Hverjum parf ad halda upplystum, hvenaer og hvernig?

- Hvernig er haegt ad fa hagsmunadila til ad vinna med sér?
- barf ad stilla vaentingar einhverra?

- Skarast hagsmunir?

Adrar azetlanir og greiningar
Hér ad ofan hefur verid fjallad um gerd verkdeetlunar og hagsmunaadilagreiningar. [ skjélunum
Aaetlanir og greiningar og SVOT og Markmidasetning eru einnig flipar fyrir greiningar, azetlanir og
markmidasetningu. Ekki er porf fyrir itarlegar leidbeiningar um Utfyllingu pessara skjala og er pvi hér
stiklad 4 stéru.

Markmidagreining er framkvaemd til ad greina markmid vid upphaf verkefnis. Pau markmid og paer
nidurstodur sem faerdar eru inn i skjalid purfa ad vera i samraemi vid skilgreind markmid, afurdir og
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avinning i eydubladinu Skilgreining verkefnis, ad pvi gefnu ad ekki hafi ordid breytingar par 4 3 liftima
verkefnis.

Samskiptdaetiun er unnin i kjolfar hagsmunadilagreiningar. Asetlunin setur fram med leidbeinandi haetti
vio hverja parf ad hafa samskipti a liftima verkefnisins, um hvad, med hvada hatti og hvenzer. Meta
parf porf & ad upplysa um verkefnid innan og utan stjérnkerfis Reykjavikurborgar. Samrad vid
hagsmunaadila og upplysingamidlun til fjdlmidla parf pvi ad faera inn i samskiptadaetiun.

Huga parf ad pvi hvernig samrad skuli fara fram, t.d.:

e Er porf & upplysingagjof i upphafi, vid lykilafanga og vid lok verkefnis? Til hverra?
o A ad hafa reglulega upplysingafundi?

e A ad hafa samradsfundi og til hvers er zetlast af samradsadilum?

e Ertilefnitil ad hafa samrad vid notendur pjénustu eda ibta?°

Ahaettugreining er mikilvaeg til greina timanlega mogulega ahaettupaetti i verkefninu og markmidum
bess og til ad dhaettumeta pa paetti.

Fjagrhagsdaetlun verkefnis er unnin til ad meta
kostnad vid verkefnid og hvernig honum er
skipt nidur & verkpeetti og timabil i Sértaekt — Enginn vafi hvort markmidi er nad
verkefnisvinnunni. Raunhaeft mat a kostnadi vid
verkefni er aridandi, ekki sist ef porf er 4 ad dska
eftir fjarveitingu eda vidbodtarfjdrmagni. Hér er
annars vegar skilgreindur kostnadur vid Maelanlegt - Arangur 4 tlulegu formi (eda
verkefnid og hins vegar hvernig pad skuli audvelt ad setja & télulegt form)

fjArmagnad. Athuga bparf hvort porf sé a

sampykki fyrir kostnadi skv. fjarhagsaaetlun.

 fijarhagsaaetlun er ekki gert rad fyrir ad tillogur Askorun - Metnadarfull markmid
eda adgerdir sem leida af verkefninu verdi
kostnadarmetnar. Pad ber ad gera i
eydubladinu Kostnadarmat tillagna.

P . . . Lo Raunveruleikatengt - Markmid tengist
| skjalinu SVOT og markmidasetning ma finna hlutverki/stefnu

snidmat fyrir SVOT greiningu og Attavitann sem

nota ma ef vid 4. Jafnframt lysingu 4 SMART
markmidasetningu og tegundum maelikvarda. |
sidasta flipa er snidmat fyrir markmidasetningu Timasett - Skyrt hvenzer hvada afanga er nad
sem nota ma par sem vid 4, t.d. pegar Utfaera
parf maelanleg markmid i verkefni eda i tillogum
eda afurdum verkefnis.

9 Ef til stendur ad fara i iblasamrad ma t.d. notast vid Handbdk um ibldasamrad i sveitarfélogum og patttoku ibua (Samband islenskra
sveitarfélaga, 2017).
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Stodumat
Meta parf hvort vidfangsefnid sé pess edlis ad vinna purfi stddumat. [ flestum verkefnum parf ad eiga
sér stad einhvers konar stédumat vid upphaf verkefnis og birta nidurstodur pess i lokaskyrslu. A medal
pbess sem skoda ma vid gerd stoédumats er eftirfarandi:

e Gera grein fyrir starfsemi eda edli vidfangsefnis, t.d. nuverandi stefnu, skipulagi og
lagaumgjord eda fyrirhugudum breytingum i umhverfi vidfangsefnisins og veent ahrif a
viofangsefnid. Eru til gogn sem hafa ber til hlidsjonar, t.d. skyrslur, alit, démar, fréttir, stefnur
eda sampykktir?

e Hver arangur hefur verid af niverandi skipulagi eda framkvaemd. Stada markmida eda adherslna
sem unnid hefur verid ad, hvad gekk eftir, hvad gekk ekki eftir og helstu dstaedur pess. Ef t.d.
lydfraedilegir eda umhverfislegir paettir hafa ahrif ma fjalla um daetlada préun og ahrif til naestu
ara.

e Draga fram helstu dskoranir at fra mati, fyrirliggjandi rannséknum og greiningargégnum.
Einnig, tengt ahaettugreiningu, gera grein fyrir helstu dhattupattum og radstéfunum til ad
bregdast vid peim.

Samrad getur verid lidur i stodumati og rynihdpar geta verid naudsynlegir pegar unnidé er ad s6fnun
upplysinga. Einnig geta notendahdpar verid gagnlegir pegar verkefni leida til breytinga 4 hogum
tiltekinna hdpa félks eda notenda pjonustu.

4. Framkvaemd

[ pessum kafla er fjallad um styringu og framkvaemd verkefnis.

Vid framkveemd verkefnis er unnid i samrami vid gerdar desetlanir og upplyst um stédu pess eins og
parf. Framkveemd verkefnis er oft talin vera sa pattur sem mest vaegi hefur vid vinnslu verkefnis. bvi
getur pad vakid furdu hversu miklum tima er varid i skilgreiningu verkefnis og datlanagerd en pad er
vidfangsefni verkefnastjérnunar ad undirbua verkefni vel 4dur en radist er i framkvaemd.

Skilvirk samskipti, midlun upplysinga og gaedastjornun innan verkefnis eru lykilpeettir i framkvaemd
verkefnis. [ pvi felst eftirfylgni med peim daetlunum sem hafa verid gerdar vid undirblning verkefnis
og val & adfer6um vid urlausn einstakra verkpatta verkefnisins, en adferdir vid drlausn einstakra
verkpatta eru edli malsins samkvaemt breytilegar eftir verkefnum.

Verkefnishdpur vinnur hina faglegu vinnu i verkefninu undir forystu og med patttoku verkefnisstjora,
allt eftir edli og umfangi verkefnis. Innan hépsins parf ad vera fagleg pekking & vidfangsefninu og
gjarnan pykir aeskilegt ad faglegur bakgrunnur medlima i verkefnishdp sé mismunandi.

Eydubldd og snidmdat sem nota ma til ad fylgjast med styringu og framvindu verkefna:

Startfundur dagskrad
Fundargerd
Verkst6duskyrsla
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Jafnframt getur purft ad uppfeera greiningar og datlanir sem gerdar eru vid undirbuning verkefnis. T.d.
er algengt ad breyta purfi verkdaetlun eda fjarhagsaaetlun. b4 ber ad huga ad pvi ad vardveita fyrri
utgafur aaetlana eftir pvi sem vid a.

Styring verkefnis

Dagleg styring verkefnis, badi vid undirbuning pess og framkvaemd, er sem fyrr segir & abyrgo
verkefnisstjora. Eitt mikilvaegasta hlutverk verkefnastjorans er ad hafa yfirsyn yfir verkefnid & hverjum
tima, sja stdra samhengid og vera medvitadur um hvad parf til pess ad markmid verkefnisins i heild nai
fram ad ganga innan skilgreinds umfangs og tima- og kostnadarramma. Verkefnastjérinn er abyrgur
fyrir datlanagerd, skipulagningu og ymiss konar akvardanatoku i verkefninu. Hann er i raun
samskiptastjori verkefnis og talsvert af tima hans fer i samskipti vid starfshop og hagsmunaadila i
verkefninu. Hann parf ad tryggja ad allir sé upplystir um gang mala og st6du midad vid dzetlun, t.d.
bakhjarl (eda styrihdpur i steerri verkefnum).

Meta parf hve mikla voktun og eftirlit 4 ad hafa i verkefni. Of mikid eftirlit er of tima- og kostnadarfrekt,
of litid eftirlit er ahaettusamt.

Voktun og eftirlit felur i sér:

e  Mealingu a verkefninu, verkhlutum og verkpattum pess (Hvar erum vid stodd?)

o Voktun a verkefnisbreytum (kostnadi, vinnutima, umfangi o.s.frv.) og samanburdur vid
verkefnisaaetlun (Hvar aettum vid ad vera?)

e Koma auga 4 leidréttandi adgerdir til ad bregdast vid malum og ahaettu (Hvernig komumst vid
aftur a réttan stad?)

e Styra pvi ad adeins sampykktar breytingar eigi sér stad - Bregdast vid svo ad adrir peettir
verkefnis sem geta ordid fyrir ahrifum af leidréttandi adgerdum haldist dbreyttir.

begar breytingar eru gerdar a verkefninu parf ad endurmeta hagkvaemni og réttmeeti pess. bad er
mikilvaegt ad missa ekki sjonar a upphaflegum markmidum verkefna. Pegar breytingarnar safnast upp
getur pad gerst ad verkefnid fjarlaegist um of upphafleg markmid pannig aé draga ma gildi pess i efa.

Framvindumat og verkstoduskyrsla
Eins og fyrr segir er mikilvaegt ad fylgjast med framvindu verkefna og gripa til videigandi radstafana
eins og purfa pykir. Fylgjast parf med framgangi verkefnis m.t.t. til skilgreiningar pess i verk- og
timadaetlun, samskiptadaetlun, fjarhagsasetlun og 06drum videigandi asetlunum og gbégnum
verkefnisins. Verkefnisstjori ber abyrgd a pvi. Fundir verkefnishdps eru notadir til ad meta framvindu
verkefnisins og hvort pad sé innan ramma skilgreininga.

Fylla skal ut eydubladidé Verkstéduskyrsla ef porf krefur eda ef dkvedid hefur verid ad peer skuli gerdar
reglubundid. | verkstoduskyrslu er skyrt fra fravikum i t.d. tima, kostnadi eda 6drum vidmidum sem
sett hafa verid. Einnig er haegt ad setja fram yfirlit yfir uppkomin vandamal og setja fram tillégur ad
urbotum. Ef fyrirséd er ad breyttar adsteedur kalla 4 breytingu a afmorkun verkefnis skal greina fra
tillégu ad breyttu umfangi og fa sampykkt verkefniseiganda/adbyrgdarmanns.

16



Fundir og fundastjorn
Verkefnisstjori ber abyrgd a ad boda fundi med dagskra og undirbda pa. Hann styrir peim i samvinnu
vid formann verkefnishdps/starfshops. Halda skal fundargerdir og ber verkefnisstjéri abyrgd 3
skraningu peirra og eftirfylgni med akvérdunum sem teknar eru.

Snidmat fyrir fundargerd og gatlista fyrir fundi er ad finna i skjalinu Fundargerdir verkefnishdps®. Ef
fundur er haldinn med adilum utan stjérnkerfis Reykjavikurborgar skal gera staka fundargerd.

[ skjalinu Startfundur — dagskrd ma finna hagnytt deemi um dagskra fyrsta fundar. Fyrsti fundur
verkefnis er oft nefndur startfundur eda raesfundur og hefur hann pann tilgang ad skapa sameiginlega
syn allra patttakenda & verkefnid, tilgang pess og markmid. A honum parf ad na satt um aeetlanir
verkefnisins, verkaskipan og sammeelast um einstakar adgerdir. Endurtaka ma startfund sidar a
verkefnistimanum, t.d. vid pattaskil i verkefninu, vid innkomu nyrra patttakenda eda pegar nyjar
forsendur koma fram og hafa veruleg ahrif a verkefnid.

Radlegt er ad hafa eftirfarandi i huga vid skipulagningu funda og fundastjorn:
Dagskra

- Rada dagskrarlioum eftir mikilvaegi.

- Aetla tima fyrir hvern dagskrarlid — standa vid daetladan fundartima.
- Dreifa dagskra fyrir fund.

- Aetla tima fyrir samantekt.

patttakendur

- Skilgreina hverjir purfa ad maeta a fundinn.
- Tryggja meetingu a fundinn.
- barf sérstaka adstodu eda teki?

A fundinum

- Verkefnisstjéri/starfsmadur skrifar fundarger®d.

- Fundargerd sidasta fundar tekin fyrir ef porf krefur.

- Stadfesting & ad vinna hdps sé skv. verk- og timadaetlun og 66rum datlunum — Ad 66rum
kosti skoda porf & uppfeerslu aaetlunar.

- Fylgist med ad umraedur séu i samraemi vid edli fundar og dagskra og ad allir taki patt.

- Ljuka hverjum dagskrarlid med samantekt sem feerist i fundargerd. Mikilvaegt ad skilgreina
abyrgdaradila og skilafrest a verkefnum sem akvedin eru.

- Akveda naesta fund og dagskra ef haegt er.

Ad fundi loknum

- Komid fundargerd til patttakenda eins fljétt og moégulegt er med bodum um ad fundargerd
teljist sampykkt ef ekki eru ger8ar athugasemdir innan tiltekins tima.

10 Snidmat fyrir fundargerd er einnig ad finna i skjalavistunarkerfi Reykjavikurborgar.
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- F&iod vidbrogd vid alitamalum i fundagerd sem fyrst fra patttakendum sem ekki voru 3
fundinum.
- Skjala fundargerd.

5. Verklok

Vid verklok er stadfest med formlegum haetti ad verkefni hafi maett sampykktum forsendur pess eda
fravik utskyrd, stadfest ad skil hafi farid fram, gengid fra lausum endum, mannafli og adrar bjargir
losadar og leerddmur dreginn til betrumbata fyrir framtidar verkefni.

Eydubl6d og snidmat sem nota ma vid verklok eftir pvi sem vid a:

Lokaskyrsla — snidmat
Stefnusnidmat
Kostnadarmat tillagna
Verkefnislok
Matsskyrsla

Snidmat fyrir lokaskyrslu og fyrir stefnu fylgja handbdkinni. Snidmatin eru eingdngu sett fram til ad
audvelda og flyta fyrir, nota ma énnur form eins og vid 4 og snidmat fyrir stefnu er adeins til notkunar
fyrir métun stefnu.

Mikilvaegt er ad tilldgur séu kostnadarmetnar og gerd krafa um pad i tilviki starfs- og styrihdpa. [ 8.
grein reglna Reykjavikurborgar um starfs- og styrihdpa segir ad tillogur starfs- og styrihdpa skulu vera
kostnadarmetnar og peim beri ad skila til dbyrgdarmanns dsamt skilgreiningu 4 dbyrgd 4 framkveemd
tillagna.'* | 8. gr. reglnanna segir einnig ad starfs- og styrihdpar skuli skilgreina eftirfylgni og
arangursmeelikvarda eftir pvi sem haegt er. Bréf til dbyrgdarmanns skuli fylgja lokaskyrslu starfs- og
styrihdpa par sem tilgreint er hverjar eru helstu tillogur, kostnadarmat og skilgreining a abyrgd 4
framkvaemd tillagna. Hafa parf i huga ad ef skyrsla og tillogur eru lagdar fyrir fagrad eru likur & ad
utbda purfi kynningu a helstu nidurst6dum og tillogum.

Snidmat fyrir kostnadarmat tillagna fylgir handbdkinni. i skjalinu SVOT og markmidasetning er ad finna
stutta umfjéllun um meelikvarda og snidmat fyrir framsetningu @ markmidum.

Tékklista fyrir verkefnislok ma sja i samnefndu skjali. Radlegt er ad fara i gegnum hann 4 lokafundi hops
og stadfesta ad verkefninu er lokid. A sama fundi er radlegt ad fylla Ut skjalid Matsskyrsla i peim tilgangi
ad draga saman laerdém af verkefninu. Einnig parf ad meta hvort sa leerdomur sem dreginn er saman i
matsskyrslu eigi erindi inn i lokaskyrslu. Astaeda getur verid til ad skyra frd t.d. eftirfarandi ef vid a:

e Aztlanir verkefnis stédust ekki.
e Afurdin var ekki i samraemi vid upphaflega skilgreiningu.
e Upphafleg markmid nadust ekki.

1 http://reykjavik.is/sites/default/files/reglur_reykjavikurborgar um starfs- og styrihopa samthykktar 2.2.2018.pdf
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e  Gripa purfti til adgerda sem tilgreind voru i dhaettugreiningu.
e Um patt hagsmunaadila i verkefninu og hvada laerdom ma draga af honum.

P6 ad verkefni sé unnid i verkefnisstjéornunarhugbuinadi eda a sameiginlegu drifi skal stofnad mal i
rafraenu skjalavistunarkerfi Reykjavikurborgar. begar verkefni er lokad, eda jofnum héndum skv. vali
verkefnisstjora, ber ad faera til pess baer skjol i rafraent skjalavistunarkerfi borgarinnar.

Samkvaemt leidbeiningum skjalavers ber ad skrd eftirfarandi skjol:

a) Mottekid bréf eda tolvupdst, asamt fylgiskjolum, fra almenningi, annarri stofnun,
sveitarfélagi eda fyrirteeki, sem vardar verkefni vidkomandi stofnunar.

b) Utsent bréf eda tolvupdst, dsamt fylgiskjdlum, sem sent er til almennings, annarrar
stofnunar, sveitarfélags eda fyrirtaekis.

c) Skjal sem inniheldur upplysingar sem hafa pydingu fyrir Grlausn mals, s.s. ordsending
innanhuss, télvupdstur, vitnisburdur um efni simtala, minnispunktar funda o.s.frv.

d) Skjol er varda verkefni er verda til innan stofnunarinnar, m.a. fundargerdir, skyrslur
og nidurstodur starfshdpa, kannanir og rannsdknir, verklysingar, uppdraettir og
teikningar, Utbodsgbdgn og samningar vegna framkvamda.

e) Upplysingar um malsatvik sem veittar eru munnlega ef paer hafa verulega pydingu
fyrir drlausn malsins og paer er ekki ad finna i 6drum gégnum pess.

Ekki ber ad skra eftirfarandi skjol verkefnis i rafreent skjalavistunarkerfi borgarinnar:

a) Tolvupdst sem inniheldur vangaveltur og athugasemdir ymis konar, t.d. pegar verid
er ad dakveda fundartima eda senda drog ad skjélum a milli.

b) Vinnuskjol, ef pau innihalda ekki upplysingar um afgreidslu og/eda nidurstddu mals.

c) Drog ad skyrslum, bréfum, uppdrattum og teikningum.

d) Bdkhaldsskjol stofnunar, s.s. fylgiskjol, [anayfirlit.

e) Ljésmyndir, ef peer fylgja ekki tilteknu mali.

f)  Auglysingar og bodskort.

g) Persénulegan tolvupdst.

6. Hugbunadur fyrir verkefnastjornun

Ymiss konar hugbunadur er til sem nota ma til ad halda utan um verkefnavinnu. Hvatt er til pess ad
verkefnishdpur kynni sér pann hugbinad og verkefnasvaedi sem i bodi er og meti notagildi midad vid
umfang og kroéfur verkefnisins.

Ef verkefni er eingdngu unnid innan einnar starfseiningar er haegt ad nota sameignarsvadi pess til ad
halda utan um skjol. Ef vinna a verkefni pvert a starfseiningar kann ad purfa ad skoda adra moguleika.

bpegar skodad er hvada leid hentar fyrir verkefnavinnu parf ad geeta ad Oryggi personugreinanlegra
gagna. Vidkveem gogn eiga ad vistast hja Reykjavikurborg en borgin notast einnig vid Utvistun og
skyjalausnir. Ef verkefnavinna felur i sér vinnslu vidkveemra persénuupplysinga samkvaemt 3. gr.
personuverndarlaga nr. 90/2018 eda umfangsmikla vinnslu persénuupplysinga, t.d. vegna barna,
aldradra eda annarra vidkveemari hépa, kann ad vera porf & athugun a légmeeti vinnslunnar og
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adferdarfraedi i kringum verkefnid adur en lengra er haldid. Framkvaema parf mat 4 ahrifum 3
persénuvernd (MAP) par sem lagt verdur mat & hvort vinnsluadgerdir feli i sér forsvaranlega dhaettu a
frelsi og réttindum hinna skrddu og hvort paer eigi sér trausta lagastod, par med talinn su
upplysingateekni sem fyrirhugad er ad nota vid verkefnastjérnun. Persdnuverndarfulltrii
Reykjavikurborgar veitir radgjof og handleidslu ad pessu leyti med hlidsjén af auglysingu nr. 828/2019

um skra vfir vinnsluadgerdir sem krefjast alltaf mats & ahrifum & persénuvernd.

Reykjavikurborg er ekki med midlaega Dropbox eda Google docs reikninga, sem pydir ad gégn vistud i
Dropbox og Google docs eru avallt 4 abyrgd vidkomandi starfsmanns. Reykjavikurborg hefur enga leid
til ad nalgast gognin ef starfsmadur lokar & pau eda haettir stérfum. ba er ekki sjalfgefid ad Dropbox
og Google docs gogn séu hyst innan Evréopu. Sambeerilegt 4 vid Asana og Trello og flestar adrar
skyjapjonustur. Vardandi skyjapjonustur pa er naudsynlegt ad gerdur sé samningur vid viokomandi
hysingaradila par sem komi skyrt fram um medferd og hysing gagna hja honum. Ekki er haegt ad tryggja
ad ef einstaka starfsmadur stofnar adgang (p6 hann sé a reykjavik.is netfangi) ad almennir skilmalar
uppfylli paer krofur sem Reykjavikurborg gerir til hysingar persénugreinanlegra gagna.

Project in a box (PIAB) er breskur verkefnastjérnunarhugbunadur og hefur verid tekinn til notkunar a
umhverfis- og skipulagssvidi og a fleiri starfseiningum Reykjavikurborgar. Hugblinadinn er einnig haegt
ad nota fyrir verkefni annarra starfseininga og fyrir starfshopa.'? PIAB bydur upp & taeki og tél sem
audvelda styringu og vinnslu verkefna og med notkun pess er dhersla 16g6 4 samraemt verklag, ad 6l
gogn séu a einum stad og ad allir sem purfa geti fengid adgengi. Stofna parf starfsmenn sem notendur
til ad peir geti fengid adgengi ad kerfinu og einstaklingar utan stjérnkerfis Reykjavikurborgar geta einnig
fengid adgang. Verkefnastofa umhverfis- og skipulagssvids stofnar notendur i PIAB og hefur umsjon
med uppsetningu a bidlara- eda vefadgengi hja peim auk pess ad hafa almenna umsjén med notkun
hugbunadarins hja Reykjavikurborg, pb.m.t. kennslu og studning vié notkun.

Microsoft Teams er einnig notad af ymsum starfseiningum Reykjavikurborgar. Microsoft Teams er
samskipta- og samvinnuvettvangur og bydur upp a spjallpraedi a vinnustad, myndbandsfundi,
skjalageymslu og skjalavinnslu med tengingu vid office 365 forrit 4 bord vié word, excel og powerpoint.
Pa er haegt ad stofna teymi utan um vinnustadi eda verkefni auk pess sem hugbunadurinn bydur upp
a tengingu vid ymis forrit.

Workplace er samskiptamidill sem hannadur er og rekinn af Facebook. Sampykkt var i borgarradi i
september 2017 ad Reykjavikurborg taki Workplace samskiptamidilinn formlega i notkun fyrir
starfsmenn borgarinnar.'* Markmidid er ad auka og efla pverfaglega samvinnu og samstarf og skapa
betri moguleika til upplysingamidlunar og samskipta milli starfsfdlks. Reykjavikurborg a 6ll gégn sem
vistud er @ svaeedum hdpa sem stofnadir eru & vegum borgarinnar 8 Workplace.

12 Umhverfis- og skipulagssvid hefur sett upp nokkurn fjolda snidmats adferda i PIAB fyrir verkefni sin eftir steerd og flaekjustigi verkefna.
Skrifstofa borgarstjéra og borgarritara hefur adeins sett upp eina adferd i peim tilgangi ad einfalda framsetningu enda eru flest verkefni
skrifstofunnar og starfshopa ekki eins umfangsmikil og flékin og morg verkefni umhverfis- og skipulagssvids. Pa hefur nokkrum
leidbeiningablodum umbhverfis- og skipulagssvids verid steypt saman i pessa handbok og i samrami vid adferd skrifstofu borgarstjora og
borgarritara i PIAB. Eftir stendur ad faein leidbeiningabl6d umhverfis- og skipulagssvids sem varda notkun PIAB standa sér og utan pessarar
handbdkar enda parf ad vera haegt ad uppfaera pau sjalfstaett. bau eru synileg dsamt pessari handbok i méppunni Leidbeiningar i adferd
skrifstofu borgarstjéra og borgarritara i PIAB.

B https://innri.reykjavik.is/system/files/workplace.pdf.
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https://innri.reykjavik.is/system/files/workplace.pdf

Haegt er ad stofna lokud hépsveedi fyrir verkefni og starfshépa a Workplace. Skjalavinnsla og
skjalageymsla er hins vegar takmorkud @ Workplace en haegt er ad festa hlekk inn & sameignarsvaedi
sem upplysingataknideild setur upp eda Dropbox/Google docs méppu efst & sveedi hdpsins. Med pvi
mati er haegt ad nota Workplace sem samskiptamidil og halda skjolum til haga 4 66rum stad.

Microsoft Teams, Workplace, Asana og Trello eru skv. ofanségdu einkum paegilegir kostir fyrir verkefni
sem parfnast ekki mikillar yfirbyggingar og eru einfaldari i snidum. pé er ekki er malt med vinnslu
viokvaemra persénuupplysinga a peim vettvangi samkvaemt pvi sem framan greinir um mat a dhrifum
& persénuvernd. Starfsfélk er hvatt til ad setja sig i samband vid persénuverndarfulltria og/eda
persdnuverndarsérfreedinga a sinu fagsvidi ef alitaefni vakna um légmeeti vinnslu persénuupplysinga
med hlidsjon af upplysingatakni.
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7. Heimildir

Eydublod og leidbeiningar umhverfis- og skipulagssvids i verkefnastjornunarforritinu Project in a box.

Handbdk um verkefnastjdrnun fyrir Stjérnarradid (forseetisraduneytid, 2013).

Verkefnastjérnun — Ad gera hlutina rétt (Impra nyskdpunarmidstdd - I6ntaeknistofnun).

Handbdk um ibdasamrad i sveitarfélogum og patttoku ibua (Samband islenskra sveitarfélaga, 2017).

Reglur Reykjavikurborgar um starfs- og styrihdpa, sampykktar i forsaetisnefnd 2. febriar 2018.
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Inngangur — um handbdkina

Handbdk pessi er unnin med pad ad leidarljési ad vera starfsménnum Stjérnarrads islands til
halds og trausts vi® styringu og vinnslu verkefna. | henni er fjallad um adferdir og helstu verkfaeri
verkefnastjérnunar og leidbeint um nytingu peirra. Edli mals samkvaemt purfa verkefnisstjorar
hverju sinni ad meta hvad af pessum verkfaerum heefir vidkomandi verkefni.

Handbdkin er ekki einungis aetlud verkefnisstjorum heldur éllum peim sem koma ad verkefnum
raduneyta. Sem deemi ma nefna pa sem standa ad vali verkefna, taka akvardanir um feril
verkefna eda sinna verkefnavinnunni sjalfri. Mikilveegt er ad allir peir sem tengjast verkefnum a
einn eda annan hatt viti ut &4 hvad adferdafraedi verkefnastjornunar gengur og geti par med betur
lagt sitt af morkum.

Handbokin skiptist i prja kafla og med henni er vidauki. i fyrsta kafla er fjallad stuttlega um
verkefnastjornun, og hugtakid verkefni skilgreint. Sjonum er sidan beint ad verkefnum i
Stjoérnarradinu, par 4 medal helstu tegundum peirra, verkefnayfirlitum, verkefnavinnu,
samsetningu verkefnishops og annarra er honum tengjast, samskiptum, fundum og skjalastjorn.
i 88rum kafla er gerd grein fyrir verkefnisaaetiunum og mid einkum tekid af eydubladi fyrir slikar
aeetlanir i malaskra Stjérnarradsins. Leidbeint er um notagildi pess og utfyllingu, med aherslu a
markmid verkefnis, verkaskiptingu patttakenda og hlutverk hvers og eins. Verkefnaaaetlanir eru
eitt mikilveegasta verkfaerid i ferli verkefnis. G6d og vel skilgreind aaetlun sem verkefnishopur
vinnur ad sameiginlega eykur likur & ad afurd sé skilad eins og til er setlast. | pridja kafla er
fiallad um nokkrar gagnlegar greiningar og aeetlanir sem legid geta til grundvallar verkefnis-
azetlun eda fela i sér nanari utfeerslu & henni. Loks fylgir handbdékinni vidauki par sem er ad finna
nokkur synishorn af verkefnisaaetlunum og fleiri skjélum sem hjalpad geta til vid stjérnun og
vinnslu verkefna. Daemi eru tekin um moguleg verkefni hja Stjérnarradinu eda raduneytum og
skal teki®d fram ad hér er um ,skaldud“ verkefni ad raeda.

Vid gerd handbokarinnar var leitad eftir fyrirmyndum fra Svipjod, Noregi, Finnlandi og Danmarku.
Einnig var studst vid pad sem vel hefur verid gert i verkefnastjornun hérlendis innan raduneyta
og tengdra stofnana. Fyrirmyndirnar sem skodadar voru bera keim af PRINCE2 adferdafreedinni
sem a undanfornum arum hefur ordid vinseel hja hinu opinbera i fleiri Idndum. Ad auki er studst
vi® fleira efni um verkefnastjérnun.’

Handbokin er hluti af lokaverkefni Bergnyjar Jonu Saevarsdéttur, meistaranema i opinberri
stjérnsyslu vid Haskoéla islands. Verkefnid vann hin i samvinnu vid starfshop raduneyta um
verkefna- og gaedastjérnun og afhenti forsaetisraduneyti til umrada og uppfeersiu.? Af halfu
raduneytisins hafa verid gerdar nokkrar breytingar a textanum fra upphaflegri gerd hans, einkum
med hlidsjon af fyrirkomulagi annarra handbdka um verklag i Stjérnarradinu.

' Sbr. m.a. PM. (2004). A Guide to the Project Management Body of Knowledge. Newton Square:
Pennsylvania: Project Management Institute, Inc.

? Leidbeinandi var dr. Omar H. Kristmundsson. battur starfshépsins var i megindrattum sa ad veita
héfundi upplysingar fyrir verkefnid og gefa alit sitt vid gerd pess. Verkefnisstjori hépsins var Steinunn
Halldorsdottir, sérfraedingur i forsaetisraduneyti.
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1. Verkefnastjérnun

i kaflanum er fjallad um eftirfarandi atridi:

Hvad er verkefnastjornun?

Hvad er verkefni?

Verkefni i Stjérnarradinu
Verkefnayfirlit

Skipulag og askoranir i verkefnavinnu
Verkefnavinna og samskipti

Fundir

Skjalastjorn

O NSO AN

1.1 Hvad er verkefnastjéornun?

Verkefnastjérnun er adferdafraedi sem notud er til ad styra skilgreindum verkefnum.
Adferdafraedin gengur ut & ad samhaefa og styra peirri vinnu sem fram fer a liftima
verkefnis, p.e. fra peim tima sem verkefni er skilgreint til pess tima sem afurd pess
er tilbuin en pa er jafnframt talad um ad verkefni sé lokid. Notud eru vidurkennd
verkfaeri, svo sem verkefnisaaetlun, ymsar tegundir greininga, fundir og fundar-
gerdir, eftirfylgni og skjalastjornun, til ad na settum markmidum um t.d. umfang,
kostnad, tima, gaedi og parfir patttakenda i verkefninu.® Verkefnastjornun felst i pvi
ad styra verkefninu.

Verkefnastjérnun grundvallast a premur pattum sem hafa innbyrdis ahrif 4 hvern
annan. bessir peettir eru pekking a adferdafraedi og skipulagi, leiétogahaefileikar og
&unnin reynsla.*

1.2 Hvao er verkefni?

Verkefni lytur akvedinni skilgreiningu sem fyrst og fremst midast vid afmorkun.
Verkefni hefur skilgreint upphaf og endi (unnié innan akvedinna timamarka),
skilgreind markmid, oft a tidum skilgreindan fjarhagsramma og krefst adfanga
(flarmagns, starfsmanna, adkeyptra radgjafa o.s.frv.).

Verkefni geta tengst med ymsum heetti og/eda verié undir- eda yfirverkefni/ Regnhlitar-
regnhlifarverkefni. verkefni

Mérg verkefni eru pverfagleg i peim skilningi ad pau na yfir fleiri en eitt svié og
parfnast pvi sampaettingar délikra patta.

® Kerzner, Harold. (2003). Project Management A Systems Approach to Planning, Scheduling and
Controlling. New Jersey: John Wiley and sons.
4 Fangel, Morten. (2004). Proactive Project Management. Fangel Consultants.
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Vidfangsefni sem ekki falla undir pessa skilgreiningu og eru ekki verkefni

samkvamt vidmidum verkefnastjornunar eru t.d. skjalastjornun, bokun reikninga,

ritun fundargerda, simsvorun og upplysingagjof. bessi viéfangsefni eru deemi um Sifelluverk
sifelluverk.

1.3 Verkefni i Stjérnarradinu

Pau verkefni i Stjérnarradinu sem falla undir skilgreiningu verkefnis, sbr. kafla 1.2,
eru margvisleg og morg peirra parfnast reekilegs undirblnings. Raduneyti i
Stjérnarradinu vilja tileinka sér verkefnastjornun og hafa sum sett sér gaedaferla
eda verklagsreglur par um. Jafnan skal utbua verkefnisasetlun pegar viéfangsefni
fellur undir skilgreiningu verkefnis sbr. kafla 1.2. hér ad ofan. Efni pessarar
handbokar midast fyrst og fremst vié vidfangsefni sem unnin eru a grundvelli
verkefnisaaetlunar.

Tengsl verkefna og verkefnisasetlana geta verid med ymsu mdéti . Pannig getur t.d.
samning lagafrumvarps verid skipulagt sem undirverkefni i staerra verkefni (svo
sem stefnu), sjalfsteett og heildstaett verkefni (sem getur jafnvel falid i sér stefnu)
eda yfirverkefni sem felur i sér nokkur smeerri verkefni (svo sem skipun nefndar).

i verkefnisaaetlun er gert rad fyrir ad sett séu fram svér vid tilteknum, almennum
spurningum, par & medal um skyr og meelanleg markmid og verkaskiptingu
patttakenda (m.a. samrad). Hvor tveggja eru lykilatridi vid stefnumotun sem og
undirbuning lagasetningar. Efnislegt inntak pessara og fleiri atrida i verkefnisasetlun
byggir pannig a pekkingu & 6drum svidum en verkefnastjérnun. Jafnframt kann
afurd verkefnisaaetlunarinnar, svo sem lagafrumvarp eda skyrsla, ad luta sérstékum
reglum eda vidmidunum um efni og/eda form.

Eftirfarandi verkefni eru algeng i Stjérnarradinu:

Stefnumoétun

Vinna ad métun og innleidingu stefnu er deemi um verkefni med upphaf og endi. Sja einnig

Vinnan felst t.d. i undirbuningi, gagnadflun, urvinnslu gagna og framsetningu Handbok um

upplysinga, innleidingu, mati og endurskodun stefnunnar. opinbera
stefnumaétun og

Opinber stefna stjérnvalda birtist med formlegum haetti m.a. i I6gum, reglugerdum, aeetlanagero

pingsalyktunum, stjérnarsattmalum, malefnasvidsstefnum (sérstokum stefnu-

skj6lum a akvednum malefnasvidum), adgerdaazetiunum og samningum.

Lagafrumvorp

Lagafrumvarp er annad deemi um verkefni med upphaf og endi, raekilegan Sja einnig

undirbuning, skilgreind markmié og eftirfylgni. Skjal Il i vidauka synir verkefnis- Handbok um

aaetlun um gerd nys lagafrumvarps. lagasetningu

Skyrslur og uttektir Skyrslur og

Sumar uttektir eru vidameiri en adrar og pvi getur godur undirblningur og skyrt uttektir
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vinnulag skipt sképum um arangur peirra og markvissa umfjollun. Askilegt er ad
skilgreina hver gerir hvad, hveneer og i hvada tilgangi. Sampaettingu mismunandi
upplysinga fra dlikum adilum parf e.t.v. ad skipuleggja og timasetja.

Viéburoir

Pegar vidburdir eru undirbunir getur purft ad gera margt a stuttum tima og pvi kann
g6dur undirbuningur og skyr verkaskipting ad skipta hofudmali. Ahaettugreining
getur t.d. nyst vid undirbuning fyrir varaasetlun (,plan B“) sem yfirleitt parf ekki ad
nota en getur verid bradnaudsynlegt ad hafa tilbuna. Sem deemi um
vidburdarverkefni i Stjornarradinu ma nefna:

- Opinberar heimsoknir

- Samnorreena fundi radherra

- Steerri fundi

- Radstefnur

- Namskeid

- Verdlaunaafhendingar

- Bladamannafundi

- Méttokuathafnir

1.4 Verkefnayfirlit

Verkefni geta ordid til a ymsan hatt, svo sem a vettvangi Alpingis, innan raduneyta
hja radherra, raduneytisstjora, skrifstofustjora, ad tillégum nefnda eda eftir 566rum
leidum. Raduneyti eru i flestum tilfellum tilgreind sem eigendur peirra verkefna sem
pau hafa umsjon med og purfa ad tryggja yfirsyn og samraemi. Hentug leid til pess
er ad raduneyti bui sér til verkefnayfirlit og setji upp verklag fyrir vinnu verkefna,
sem m.a. felur i sér ferli fyrir sampykki a verkefnisazetlunum og upplysingagjof.

1.5 Skipulag og askoranir i verkefnavinnu.

Verkefni krefjast pess ad skyrt stjornskipulag sé sett upp og m.a. tekid fram hver
»eigi“ verkefnid, hverjar séu bodleidir innan pess (hvad vardar t.d. akvardanir og
upplysingaflaedi) og hverjir vinni verkefnid.® Petta er mikilvaegt i ljési pess ad
patttakendur i verkefnishépi eru gjarnan ad vinna ad fleiri vidfangsefnum en

umraeddu verkefni og mikilvaegt er ad hopurinn geri sér skyra mynd af pvi hver vinni

hvada verk og hver beri hvada abyrgd. bannig er haegt ad komast hja tviverknadi
og misskilningi. Pad er lika afar mikilvaegt ad virda bodleidir og akvardanatoku.

Sum verkefni eru pverfagleg, unnin pvert a skrifstofur innan eins eda fleiri radu-
neyta eda krefjast patttdku utanadkomandi adila. Hlutverk félks i verkefnishépi

° Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og vidmid.

Reykjavik, JPV utgafa.

Deemi um
verkefnayfirlit er
ad finna i
vidauka, sbr.
skjal Il
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getur verid annad en i peirra daglega starfi. Skrifstofustjéri getur t.d. setid i verk-
efnishdopi sem patttakandi par sem stjornandi verkefnisins er sérfreedingur sem
dags daglega er hans undirmadur. Skipulag verkefnisvinnu er pvi oft askorun og
gengur gegn rikjandi stigveldisskipulagi (e. hierarchy) raduneytis. Mikilveegt er ad
allir virdi hlutverk hvers og eins i verkefnavinnunni. begar fleiri en eitt raduneyti eiga
i hlut reynir sérstaklega a stjornskipulag og pvi er asteeda til ad allir patttakendur
geri sér grein fyrir pvi ad adeins einn (eitt raduneyti) getur stjérnad verkefninu. Sem
daemi um slik verkefni ma nefna samningavidraedur vid erlend riki (t.d. friverslunar-
vidraedur) og patttéku nokkurra raduneyta i erlendri radstefnu. Skyr mynd af stjorn-
skipulagi verkefnis og hlutverkaskiptingu innan pess er mikilvaeg til ad koma i veg
fyrir togstreitu og misskilning og um leid lidur i ad auka skilvirkni og samvinnu. i
kafla 2.5 er fjallad um akvedin hlutverk einstaklinga og hépa i verkefnavinnunni.

Breytt hlutverk

1.6 Verkefnavinna og samskipti

i verkefnishopi eru peir einstaklingar sem verkefnisvinnan er falin. Eskilegt getur
verid ad hopurinn sé pverfaglegur par sem sérpekking folks er breytileg og saman
parf hépurinn ad mynda pekkingarheild sem haefir verkefninu.

Verkefnisstjori hefur ekki alltaf vald til pess ad velja pa sem hann/hun vill hafa med
sér i verkefnishdp og parf pvi oft ad sanna getu sina sem leidtogi, hvetja og leida
hopinn afram. Leidtogahlutverkid fer po eftir edli og steerd verkefna og i sumum
peirra hefur verkefnisstjori morg hlutverk. Oft parf verkefnisstjérinn t.d. ad ,vinna
vinnuna” eins og adrir i verkefnishépnum um leid og hann leidir hana afram. Af
pessum sokum er geskilegt ad verkefnisstjori bui yfir vidtaekri pekkingu, reynslu og
feerni.®

Skipulagshaefileikar og pekking a verkefnastjornun eru augljéslega feernipeettir sem
verkefnisstjori parf ad bua yfir en pekking & mannlegum eiginleikum og leiétoga-
haefileikar skipta ekki sidur mali. Verkefnisstjorinn er sa adili sem tengir hépinn
saman og ber abyrgd a pvi ad allir leggi sitt af mérkum og nyti sina bestu eiginleika
verkefninu til framdrattar. Verkefnisstjori parf medal annars ad stjérna greiningar-
vinnu, vera leidtogi, leidbeinandi og malamiélari, dreifa verkefnum innan verkefnis-
héps, syna frumkvaedi og bregdast vid fravikum. Hann/hun styrir upplysingagjof og
sér til pess ad markviss skjalastjorn sé vidhofo.

Faernipeettir

Af pessu sést ad hlutverk verkefnisstjora er ekki einungis ad sja til pess ad skipulag
verkefnis gangi upp, eftir peim ferlum sem vid eiga. Hann/hin ber mikla abyrgd a
samskiptum peirra einstaklinga sem vinna verkid og ad samstada sé innan hépsins
um ad koma verkefninu sem best fra sér, i samraemi vid markmid pess.

6 Fangel, Morten. (2004). Proactive Project Management. Fangel Consultants.
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Adrir i verkefnishépnum hafa einnig skyldum ad gegna gagnvart verkefninu og mikilveegt ad allir
finni tilgang sinn i vinnunni og leggi sitt af mérkum.

i sumum tilfellum hafa verkefnishopar sett sér sida- og samskiptareglur i upphafi vinnunnar. bad
getur reynst gagnlegt, ekki sist pegar a verkefnid lidur. Ef upp kemur vandi sem ma rekja til
samskipta pa er haegt ad taka a honum i samraemi vid sameiginlegar akvardanir hépsins i
upphafi.

1.7 Fundir

Fundir eru eitt af mikilvaegari verkfeerum verkefnastjérnunar. Miklu skiptir ad peir séu vel
undirbanir og ekki haldnir nema porf sé a.

Til athugunar pegar bodad er til funda:

o Dagskra fundar send ut timanlega.

o Adilar sem hafa hlutverki ad gegna eru bodadir til fundar.

¢ Ritun fundargerdar og tilgreina fundarritara, dagskra fylgt, hugmyndir og nidurstédur
skradar.

¢ Fundargerd send Ut og sampykkt ef parf.

e Fundarstjornun. Mikilvaegt er ad skapa andrimsloft sem midar ad pvi ad fundarmenn geti
tjad sig og ad markviss vinna eigi sér stad. Akveda hver styrir fundi og tryggja ad éllum
sé ljost hver pad er. ’ 8

Tilgangur funda getur veri® misjafn og pvi getur verid gagnlegt ad gera grein fyrir peim og teg-
undum peirra i verkefnisaaetlun (og/eda verk- og timaaaetlun ef um hana raedir). Fer petta po allt
eftir edli og umfangi verkefna en timasettir verkefnisfundir, reesfundur og fundir me® eigendum
verkefnis eda styrihdpi eru lidur i gédri timastjornun. Ad gera greinarmun a tegundum funda
getur audveldad hépnum ad finna naudsynlegar upplysingar, t.d. pegar leita parf i gdgn malsins i
malaskra eda a peim stad sem gogn eru geymd. Sja einnig kafla 1.8 um skjalastjorn.

Eftirfarandi tegundir funda eru algengar i verkefnavinnu:

Raesfundur

Raes verkefnis er upphafstimi pess, pegar byrjad er ad vinna ad verkefninu. Petta er fyrsti hluti
timaaaetlunar samkveemt verkefnisasetlun og afar mikilveegur fyrir verkefnid og verkefnishépinn.
Hér er lagdur sameiginlegur skilningur i pad sem a eftir kemur. Raesfundir eru gjarnan gerdir
sérstakir a einhvern hatt par sem peir marka akvedin timamat, upphaf. Vid upphaf sumra verk-
efna er t.d. farid at af vinnustadnum og brugéié ut af vana.

"IPMA. (2012). ICB Grunnvidmid IPMA um haefni verkefnastjéra (IPMA Competence Baseline). Utgafa
3.0. Holland, Alpjéda verkefnastjérnunarsambandid (International Project Management Association,
IPMA). Vefslod: http://www.vsf.is/files/ICB%203%2001a_767068083.pdf

8 Helgi P6r Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viémid.
Reykjavik, JPV utgafa.
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Verkefnisfundur

Stundum vinna 6likir hopar hver ad sinum verkpaetti verkefnis. Verkefnisfundir eru haldnir til ad
sampaetta vinnu olikra hdpa eda einstaklinga — allt eftir edli hvers verkefnis fyrir sig. Geeti hér
verid um ad raeda logfraeding sem vinnur ad skrifum frumvarps og svo adila sem sér um
pydingar eda utgafu. Eins meetti nefna fund adila sem sja um 6flun upplysinga og vidtala vegna
Uttektar og peirra sem koma upplysingunum a framfzeri a upplysingavef.

Stodufundur

Stédufundur er vettvangur eigenda verkefnis eda fulltria peirra, p.e. styrihdps og verkefnisstjéra,
til ad fara yfir framvindu verkefnis. Farid er yfir pad sem pegar er buid ad vinna og hvad er
framundan.

Hugarflugsfundur

Tilgangur hugarflugsfunda er ad safna upplysingum, hugmyndum og finna lausnir. bPessir fundir
eru Yfirleitt ekki eins formlegir og adrir fundir pé svo peir krefjist undirbunings peirra sem fundinn
leida. Pessi tegund funda er afar gagnleg til ad na fram sjonarmidum hopsins og vinna ad
lausnum. Mikilvaegt er ad hleypa 6llum hugmyndum upp a yfirbordid og minna hépinn a ad goédar
lausnir geta sprottid Ut fra hugmyndum sem ekki téldust gédar i upphafi.

Krisufundur

Hugsanlega parf ad boda til sérstaks krisufundar og pa gjarnan med stuttum fyrirvara. Markviss
fundarstjornunar er mikilveeg par sem takast parf a vid vidfangsefni sem parfnast skjotrar
urlausnar og geta t.d. tengst samskiptum, verkefnavinnunni eda afurd/um verkefnisins.

Lokafundur

Eins og adur greindi um raesfundi er haldid utan um lok verkefnis, oft kallad lukning, pegar komid
er ad endapunkti. Pa er lagt mat a hvort vel eda illa hafi tekist til med verkefnisvinnuna og
verkefnid sjalft. Lokafundir verkefna eru likt og raesfundir gjarnan frabrugdnir hefébundnum
fundum.

Lok verkefna hafa oft og tidum ahrif & medlimi verkefnishdpa par sem peir hafa ad jafnadi
myndad med sér akvedin tengsl sem leysast upp vid verkefnislokin. Verkefnisstjori getur purft
ad taka tillit til pessa.

1.8 Skjalastjorn

Skjalastjérn er mikilveeg i allri vinnu opinberra adila par sem fara parf m.a. eftir stjérnsyslulégum
nr. 37/1993, upplysingalégum nr. 140/2012 og lI6gum um bjédskjalasafn islands nr. 66/1985.

Gogn verkefnis skal skra og vista i malaskra pess raduneytis sem telst eigandi verkefnis, par
med taldar fundargerdir, skyrslur (stéduskyrslur, breytingaskyrslur, lokaskyrslur o.s.frv.) og afurd
verkefnis. Mikilveegt getur verid ad vardveita sdgu verkefnisins og geyma par af leidandi st6du
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azetlana (verkefnaaeetlunar, verk- og timaaaetlunar og annarra azetlana) hverju
sinni. Petta pydir ad til verda nokkrar utgafur og pvi skiptir mali ad skjalastjorn sé
vidhofd og utgafustyring sé virt. °

Verkefnisstjori eetti ad raeda vid skjalastjora um geymslustad, reglur um vistun
gagna, moguleika malaskrar fyrir utanumhald verkefna o.s.frv. Malaskra Stjérnar-
radsins er sett upp i GoPro og bydur upp a ymsa moguleika sem nytast vid
verkefnastjornun. Ma par t.d. nefna eftirfylgni, uppsetningu fasa, timastjornun,
adgangs- og abyrgdarskraningu, upplysingagjof o.fl. Notkun a kerfinu strax fra
upphafi verkefnavinnu getur audveldad vardveislu gagna og styringu upplysinga.

Ef patttakandi i verkefnavinnu er utanadkomandi, p.e. ekki starfsmadur raduneytis,
parf e.t.v. ad finna adrar leidir til ad veita adgang ad upplysingum. Hér ma til deemis
nefna hopavinnusvaedid Quickr, sem skjalastjorar veita nanari upplysingar um.

o Utgafustyring merkir ad haldid er utan um hverja utgafu skjals med pvi ad ny utgafa feer nyja

dagsetningu og Utgafundmer. A hverjum tima er eingdngu i gildi st Utgafa sem hefur haesta nimerid.

Sjéa einnig
Handbok fyrir
malaskra (a innri
vef Stjérnar-
radsins)
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2. Verkefnisaatiun
i kaflanum er fjallad um eftirfarandi atridi:

1. Eydublad i mélaskra

2. Gatlisti

3. Audkenni og stada verkefnis

4. Markmid og lysing verkefnis

5. Verkefnishépur og adrir patttakendur
6. Timaaeetlun, afangaskipting

7. Kostnadaréaeetiun

8. Adrar athugasemdir og leidbeiningar
9. Breytingar a verkefnisaaetiun

10. Mat vid lok verkefnis

2.1 Eydublad i malaskra

i malaskra Stjérnarradsins er ad finna stadlad eydublad sem er rammi um verk-
efnisaaetlun. Med pvi ad nota eydubladid naest ad afmarka verkefnid og tilgreina
lykilpaetti pess. Fer petta po allt eftir steerd og umfangi hvers verkefnis fyrir sig og i
sumum tilfellum parf verkefnisstjéri ad baeta vid eydublédum eda 68rum gdégnum
sem naudsynleg eru til ad na markmidum verkefnisins, sja nanar i kafla 3.

Eins og fram hefur komid vilja raduneyti i Stjornarradinu tileinka sér verkefna-
stjornun og hafa sum peirra sett sér geedaferla eda verklagsreglur par sem fram
koma atriéi svo sem kynning peirra og sampykki stjéornenda. Skyrar verklagsreglur
um sampykki verkefnaazetlana, upplysingagjof vegna peirra o.s.frv. sem og notkun
verkefnayfirlita eru géé leid fyrir raduneyti til ad tryggja yfirsyn og samraemi vid
vinnslu verkefna.

Verkefnisaaetlun er snidin ad hverju einstdoku verkefni og pvi getur verid mismun-
andi hvad han inniheldur. HUn er unnin snemma 4 liftima verkefnis og ad gerd
hennar koma venjulega verkefnishépur og verkefnisstjori sem meta pa valmogu-
leika sem taka parf mid af og styra verkefninu til arangurs.'® Verkefnisstjérinn ber
b6 abyrgd a framkveemd aeetlunarinnar og ad hun innihaldi pad sem naudsynlegt er
fyrir verkefnid. Verkefnisazetlun er 16gd fyrir styrihdp eda eiganda verkefnis til
sampykkis adur en haldid er af stad i hina eiginlegu verkefnavinnu.

i verkefnisaaetlun parf ad skipta verkefninu nidur i lykilpaetti (4fanga). Ef verkefni er
vidamikid getur purft ad utfeera pad nanar, svo sem med sérstakri verk- og tima-
aaetlun par sem tilgreint er itarlega hvad a ad gera og hveneer, sbr. kafla 3.2).

'% Kerzner, Harold. (2003). Project Management A Systems Approach to Planning, Scheduling, and

Controlling. New Jersey: John Wiley and sons.

Deaemi um
verkefnisaeetiun
er ad finna i
vidauka, sbr.
skjol I-11

Deemi um
verkefnayfirlit er
ad finna i
vidauka, sbr.
skjal Il

Daemi um verk-
og timaaeetiun
er ad finna i
vidauka sbr.
skjal V (a og b)
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Einnig parf ad asetla kostnad og eftir atvikum velja greiningarteeki sem zetlad er ad
hafa stjorn a ahaettupattum i verkefni, sbr. kafla 3.1. Pannig er haegt ad greina
hagsmunaadila verkefnis ut fra 6likum sjénarhornum sem og umhverfi pess, svo
sem med pvi ad beita PESTLE-greiningu. PESTLE er skammstéfun fyrir hid pdli-
tiska (e. political), hid efnahagslega (e. economical), hid félagslega (e. social), hid
teeknilega (e. technological), hid lagalega (e. legal) og hid vistveena umhverfi (e.
environmental) pess sem unni® er med hverju sinni.

Gagnlegar spurningar vio gerd verkefnisaaetlunar:

o Hverju a verkefnid ad skila?

e Hver eru markmid verkefnisins?

e Hvernig & ad vinna verkefnid?

e Hver & gera hvad i verkefninu?

e Hvenaer a ad vinna verkefnid og einstaka verkhluta pess?

e Hvada adféng eru til radstéfunar (fiarmagn, starfsmenn, adkeyptir radgjafar

0.fl.)?
Gatlistar eru eins konar minnislistar fyrir vinnuferlid og pvi gott hjalpartaeki vié gatlista fyrir gerd
skipulagningu. verkefnisaeetiun
ar er ad finna i
. . [Oauka, sbr.
2.3 Audkenni og stada verkefnis vioau’a, Sor
skjal IV

A eydubladi malaskrar fyrir verkefnadaetiun er fyrst bedid um eftirfarandi
upplysingar vardandi audkenni og stédu verkefnis:

Skrifstofa: Tilgreina skal hvada skrifstofa tiltekins raduneytis hefur umsjon med
verkefninu.

Mélisnumer: Verkefnid hefur einkvaemt' malsnimer i malaskra. Malsnumerid fylgir
verkefninu i verkefnisyfirliti, t.d. raduneyta.

Heiti verkefnis: Lysandi heiti fyrir verkefnid sem er einkennandi fyrir pad.

Dagsetningar: bar er tilgreind upphafsdagsetning verkefnis og aaetlud lok. Ad auki
er reitur fyrir verklok.

" Helgi P6r Ingason og Haukur Ingi Jénasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og viomid.
Reykjavik, JPV utgafa.
"2 Her er att vid ad hvert nimer & adeins vid um eitt mal og sama numer er ekki notad a onnur slik.
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Nuverandi stada verkefnis: Um er ad reeda stodufeerslu sem segir til um hver stada
verkefnis er i rauntima, p.e. ,i dag®“. Valmoéguleikarnir eru: i vinnslu, i bid, lokid, heett
vid verkefni.

2.4 Markmid og lysing verkefnis

2.41 Tilgangur

Tilgangur verkefnis er grunnhugmynd pess, ,vidskiptahugmyndin® eda poérfin a pvi
ad verkefninu var hrundid af stad. Ad skrifa frumvarp eda gera uttekt a akvednu
vidfangsefni eru deemi um tilgang verkefna en ekki markmid. i nzesta kafla er ad
finna deemi um tilgang og markmid.

2.4.2 Markmid

Markmid geta verid verkefnamidud, p.e afmarkast af liftima verkefnisins og peim
fjarhagslegu og timalegu skordum sem pvi er sett eda tengst afurd verkefnisins,

b.e. ad afurdin standist paer kréfur sem gerdar eru til hennar. Ad auki er talad um
hlidarmarkmi® sem geta haft sin ahrif & verkefnié."

i opinberum verkefnum er eeskilegt ad samfélagsleg markmid eigi alltaf sinn sess i
verkefnisazetluninni. b6 parf ad gaeta ad pvi ad maeling a samfélagslegum ahrifum
getur oft ekki att sér stad fyrir en nokkru eftir ad verkefni er lokid.

Mikilveegt er ad tilgangur og markmid verkefnis séu skyr og ad greinarmunur sé
gerdur a milli pessara hugtaka. Skyr afmoérkun eykur likur a pvi ad peir sem vinna
ad verkefninu viti hvert sé stefnt og pvi parf einnig ad tengja markmidin meelikvord-
um og gefa til kynna hvort peim hefur verid nad eda ekki pegar verkefninu er lokid.

Markmi® eiga ad vera meelanleg til ad unnt sé ad meta arangur verkefnis eftir ad
pvi er lokid. bvi skiptir miklu mali ad vanda vel til verksins. Ekki er astaeda til ad lata
flokkun markmida stoppa markmidssetningu ef hin hentar ekki verkefninu. Mikil-
veegast er ad skilgreina raunhaef og maelanleg markmid. | lok verkefnis eru maeli-
kvardar markmida skodadir. Maelt er med pvi ad markmid séu SMART, p.e. skyr,
maelanleg, alvéru, raunhaef og timasett.™ Hér fara 4 eftir deemi um tilgang og
markmid.

Samfélagsleg
markmio

3 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jénasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og viomid.

Reykjavik, JPV utgafa.
' Spr. ensku skammstofunina fyrir ordin Smart, Measurable, Real, Timely.
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Tilgangur og markmid

Tilgangur verkefnis: Ad til verdi frumvarp til laga um breytingar a afengislégum med aherslu a
bann vid afengisauglysingum.

Verkefnamarkmid
Ad verkefnid
standist
timaaaetlun.

Fjarhagsleg markmid

Ad verkefnid
standist
kostnadaraaetlun.

Skilgreint
markmid.

Leitast er vid ad
virda pann tima-
ramma sem verk-
efninu er settur
pott préngur sé.

Leitast er vid ad
fara ekki ut fyrir
pann fjarhags-
ramma sem verk-
efniu er settur.

Samfélagsleg markmid

Ad afengisneysla
pjédarinnar dragist
saman a arabilinu
20xx-20xx. .

Hlidarmarkmid

Ad vinnualag
verkefnishops sé
jafnt.

Frumvarpid verdur
fyrirmynd annarra
pjoda.

Langtimamarkmid
verkefnis er ad
bann vid auglys-
ingum dragi ur
afengisneyslu
almennings.

Ad patttakendur
verkefnis sinni
peim vidfangs-
efnum sem peim
eru sett i upphaf-
legri azetlun.

Frumvarpid nzer
athygli annarra
pjéda vegna
geeda pess og
ahrifa sem pad
hafdi.

Meelanlegt
viomio.

Verk- og
timaaaetlun.

Stodst
fjarhagsaaetiun
eda ekki.

Nidurstodur fra
Hagstofu
islands.

Munur a
upphaflegri verk-
og timaaeetlun
og lokaeintaki.

Fyrirspurnir og
umfjallanir.

Hamarks
veenting.

Verkefnid
stodst
timaaaetlun.

Stodst
aaetlun
100%.

Ad afengis-
neysla
dragist
saman um
20%

Upphafleg
aaetlun
stodst.

Ein pjod synir
ahuga.

Lagmarks
veenting.

For fram ar tima-
aaetlun - drost um
3 manudi.

For 10% yfir
aaetlun.

Ad afengisneysla
standi i stad.

Verkefni fluttust a
milli priggja
einstaklinga.

Engin pjod synir
ahuga.
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Hafa skal i huga ad ekki eru 6ll markmid jafnmikilvaeg fyrir verkefnid og pvi getur
purft ad forgangsrada peim. Pannig parf ad gera sér grein fyrir pvi ad leidin ad einu
markmidi getur haft ahrif a annad. Sem deemi ma nefna ad ef forgangsmarkmid er
ad ljuka verkefninu a skdbmmum tima getur pad haft i fér med sér aukinn kostnad og
aukna mannaflaporf.

243 Lysing

| pessum mikilvaega hluta verkefnisazsetlunar zetti ad tilgreina m.a. forségu verkefnis,
b.e. astaedu pess ad verkefnid var skilgreint, ndverandi stédu pess, afurd verkefnis,
og hagsmunaadila sem verkefnid hefur ahrif a, bein eda ébein, sbr. kafla 3.1.2 um
hagsmunaadilagreiningu., Einnig eetti ad tilgreina aheettupaetti sem geta aftrad
framgangi verkefnis og haft ahrif & pad, sbr. kafla 3.1.3 um ahaettugreiningu.

Jafnframt er lykilpbattum verkefnisins lyst, allt eftir edli hvers verkefnis fyrir sig. Ef
verkefnid er hluti af steerra verkefni ber ad visa i pad og eins parf ad tilgreina hvort
verkefnid er talid hafa ahrif 4 6nnur verkefni sem unnid er ad i raduneytinu eda
0drum raduneytum o.s.frv. ba getur verid astaeda til ad nefna sérstaklega ad tiltekin
atridi falli utan verkefnis. Tilgreina skal og lysa helstu hlutverkum i verkefninu og
peim hépum sem ad vinnunni koma.

2.5 Verkefnishépur og adrir patttakendur

2.5.1 Stjornskipulag verkefna

| adferdafraedi verkefnastjornunar eru eftirfarandi hlutverk tilgreind i stjérnskipulagi
verkefna og mikilvaegt fyrir patttakendur ad vita vidé hvad er att pegar pau eru
tilgreind i asetlunum:

l- Eigandi verkefnis: Rabherra/raduneyti

\ Bakhjarl: Raduneytisstjori/ar, skrifstofustjori, verkefnisstjori

| Verkefnisstjori

l' Verkefnishépur: Ymsir adilar

' Rynihépur 1
Rynihépur 2

Mynd 1. Dami um skipurit verkefnis.

Um greiningar
er fjallad nanar i
kafla 3.1

Handbdk um verkefnastjornun fyrir Stjornarradid

17



2.5.2 Eigandi

Eigandi verkefnis er sa sem ,a“ og rekur verkefnid. Stundum er talad um ,verk-
kaupa“ af pessu sama tilefni. Eigandi verkefnis er sa sem nytur gods af vel unnu
verkefni og afurdinni sem pad skilar af sér. | skipuriti verkefna sem til verda hja
raduneytum yrdi vibkomandi raduneyti efst i skipuritinu.

2.5.3 Bakhjarl

Bakhjarl er sa einstaklingur/hépur sem hefur umbod til ad taka akvardanir um
verkefnid. Bakhjarl parf ad geta meti® afmérkun og pann ramma sem verkefni er
settur sem og markmid og adra peetti pess, par sem akvardanir hans hafa ahrif a
framgang mala og nidurstédur. Hugtakid bakhjarl er gjarnan notad pegar um er ad
reeda einn einstakling, i flestum tilfellum raduneytisstjora eda skrifstofustjora, en ella
er fremur talad um styrihdp. Daemi eru um ad verkefnisstjoéri sitji i pessum hépi, par
sem hann/hun er tengilidur a milli verkefnishéps og bakhjarls.

2.5.4 Verkefnisstjori

Verkefnisstjori er sa adili sem leidir verkefnishép afram svo ad markmid verkefnis-
azetlunar naist. Verkefnisstjérinn er tengilidur verkefnishops vid bakhjarl/styrindp og
hefur yfirsyn yfir verkefnid. Verkefnisstjori utdeilir verkefnum og viéfangsefnum sem
parf ad inna af hendi, miélar og styrir upplysingum, skipuleggur, kynnir afurdir o.fl.
Sérfraedingar i raduneytum sinna i mérgum tilfellum stédu verkefnisstjora.

Mikilvaegt er ad umbod verkefnisstjorans sé skyrt og adrir, svo sem verkefnis-
hoépurinn, eigandi verkefnis og bakhjarl/styrinépur, pekki hlutverkid einnig. Til ad
mynda parf ad liggja ljost fyrir hvort verkefnisstjéri hafi vald til ad taka fjarhagslegar
akvardanir. Pa parf ad geeta ad regluverki i opinberum verkefnum, svo sem fjar-
I6gum, reglum um opinber innkaup og rammasamninga.

2.5.5 Verkefnishépur

Verkefnishopur er sa hopur einstaklinga sem vinnur hina eiginlegu verkefnisvinnu.
Hann er oft pverfaglegur (samanstendur af folki med faglega haefni og pekkingu a
6likum svidum), og nalgast pvi viéfangsefnid fra mérgum sjonarhornum. Yfirleitt er
hopurinn ekki staerri en 6-8 einstaklingar. Staerd hépsins fer po eftir umfangi verk-
efnisins og i sumum verkefnum hefur verkefnisstjorinn sjalfur mérgum hlutverkum
ad gegna, tekur til deemis patt i ad vinna hina eiginlegu verkefnavinnu um leid og
hann/han styrir verkefninu.

i sumum verkefnum eru verkefnishépar formlega skipadir med erindisbréfum en i
0drum eru 6formlegri hépar. Taka aetti mid af pessu pegar hlutverk eru skilgreind i
verkefnavinnunni sjalfri. | sumum verkefnum eru héparnir nefndir 68rum néfnum,
enda patt peir sinni hlutverki verkefnishéps, svo sem verkefnisstjorn eda fram-
kvaemdahépur og aetti pa ad taka pad fram i verkefnisazetiun.

Erindisbréf
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Heidarleiki og samvinna er naudsynleg i allri verkefnavinnu og ad allir i hdpnum
vinni ad sameiginlegum markmidum verkefnisins. | sumum verkefnum akvedur
hoépurinn ad gera med sér samkomulag um samskipti og vinnulag, eda eins konar
sidareglur hépsins.

Pdlitiskar akvardanir sem ahrif hafa a framgang verkefnis purfa ad vera skyrlega
teknar af eiganda verkefnis eda bakhjarli/styrihdpi i umbodi eiganda. Sem endra-
naer skiptir mali ad upplysingar um akvordunartoku séu skriflegar og adgengilegar.

2.5.6 Rynihépur og notendahépur

Sum steerri verkefni krefjast pess ad settir séu a fot undirhépar. Slikir undirhépar,
stundum kalladir rynihdpar, geta verid naudsynlegir pegar unnid er ad séfnun
upplysinga sem hafa ahrif a nidurstdédu verkefnisins. Einnig getur verid um ad raeda
notendahop i verkefnum sem hafa i for med sér breytingar a hogum tiltekinna hépa
félks, t.d. notenda vissrar opinberrar pjonustu eda vidtakendur béta. Hopar sem
pessir eru gjarnan skipadir fulltrdum helstu hagsmunaadila er tengjast verkefninu
og tilgangurinn er ad safna upplysingum. Upplysingarnar sem fast med rynihépum
eda notendahdpum ma po afla med ymsum heetti, svo sem vidtélum, kbnnunum,
umraedufundum o.s.frv. Mikilveegt getur verid ad taka pennan patt med i reikninginn
begar kemur ad skipulagi verkefna, svo ekki gleymist ad raeda vid notendur og pa
sem verkefnid mun helst hafa ahrif 4. '° '

2.5.7 Yfirlit yfir hlutverk i verkefni

Gott er ad syna abyrgd og hlutverk patttakenda & sjénreenan hatt i hiutverkafiéttu."’
Heegt er ad gera pad a einfaldan en skyran hatt. Med pvi ad utbua slikt yfirlit gerir
hoépurinn sér grein fyrir stddu hvers og eins i verkefninu. Hér ma sja deemi um
hlutverkafléttu.

patttakendur  Sigridur Gunnar Karl Birgir
\Werkpasttir | Verkefnisstjori  Patttakandi  Bakhjarl Fjarmalastjori

S u
F S
F S
F S u

(A) Abyrgd, (F) Framkvaemd, (S) Sampykki, (U) Upplysingar

Sidareglur

1 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viomio.

Reykjavik, JPV utgafa.
1 Fangel, Morten. (2004). Proactive Project Management. Fangel Consultants.

K Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viomio.

Reykjavik, JPV utgafa.
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2.5.8 Greining hagsmunaadila og fleiri atrida

Mikilveegt er ad gera sér grein fyrir pvi umhverfi sem verkefni er unnid i og par geta mismunandi
greiningar komi® ad gédum notum. | kafla 3.1 er fjallad um ymsar greiningar, par 4 medal hags-
munaadilagreiningu, og visast pangad.

2.6 Timaaeetlun, afangaskipting

2.6.1 Afangar

Verkefni hefur eins og adur segir skyrt upphaf og endi og er skipt nidur i afanga (og verkpeetti)
sem hver um sig er unninn innan akvedinna timamarka. Med verkpaetti er att vid tiltekinn
afmarkadan hluta verkefnisins, t.d. timann sem fer i ad afla upplysinga eda skrifa drog,
skraningartimabil & radstefnu o.s.frv. | sumum verkefnum parf ad klara einn afanga adur en
haegt er ad byrja a peim neesta. Oft er p6 haegt ad vinna ad mérgum verkpattum i einu.

Misjafnt er hversu mikid parf ad hluta verkefni nidur i verkpeetti en sumum peirra parf ad deila
enn frekar nidur i smaerri skref.

Algengt er ad verkefnum sé skipt nidur i fjéra meginafanga sem sidan er skipt upp i fleiri
verkpeetti, allt eftir edli verkefnis.

Pessir afangar eru:

e Skilgreining

e Astlanagerd

e Framkveemd

o Lok og verkskil18

Inn i pessa aaetlun er aeskilegt ad setja alla pa vinnu sem verkefnid krefst, par 8 medal mismun-
andi tegundir funda, sbr. kafla 1.7. Fer petta p6 allt eftir edli og umfangi verkefna en timasetning
verkefnisfunda, raesfundar og funda med eigendum verkefnis eda styrihdpi er lidur i gédri tima-
stjornun. Gaeta parf pess ad videigandi adilar séu upplystir um framgang verkefnis og hugsan-
legar breytingar a pvi.

2.6.2 Liftimi verkefnis

Framkvaemd verkefnis er gjarnan talin vera meginpunginn i verkefnavinnunni, p.e. ad vinna
Uttektina, halda vidburdinn eda skrifa frumvarpid, sbr. mynd 2. Ef til vill vekur pad furdu einhverra
hversu miklum tima er vari® i skilgreiningu verkefnis og asetlanagerd en pad er edli verkefna-
stjornunar ad undirbua verkefni vel adur en radist er i framkvaemd.

18 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viémio.
Reykjavik, JPV utgafa.
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Myndin gaeti hins vegar breyst ef syndur veeri liftimi vibburdaverkefna sem hafa stuttan
framkveemdatima en pvi lengri tima til aeetlanagerdar.

Framkvamd
Yinna

Aztlanagerd .
Lok og verlkskil

Skilgreining

e Timi

Mynd 2. Liftimi verkefnis.

2.6.3 itarlegri verk- og timaaaetiun

Fyrir steerri og floknari verkefni er naudsynlegt ad setja upp sérstaka verk- og timaaeetlun sem
lysir verkefninu fra upphafi til enda. Haegt er ad setja slika azetlun upp a ymsa vegu og nota til
pess mismunandi teeki, sja nanar i kafla 3.2.

2.6.4 Greining ahaettu og fleiri atrida

Svo sem adur segir er mikilveegt ad gera sér grein fyrir pvi umhverfi sem verkefni er unnié i og
bar geta mismunandi greiningar komid ad gédum notum. | kafla 3.1 er fjallad um ymsar
greiningar, par a medal ahaettugreiningu, og visast pangad.

2.7 Kostnadaraatiun

Kostnadaraeetlun segir til um pad fjarmagn sem parf til verkefnisins og hvernig pvi er skipt nidur
a mismunandi verkpaetti og timabil i verkefnisvinnunni. Verkefnisaaetlunareydubladid gerir rad
fyrir ad fyllt sé Ut kostnadarazetiun. | umfangsmeiri verkefnum er gott ad utbta sérstaka kostnad-
araaetlun i téflureikni svo sem Excel. Vinna vid gerd raunhaefrar kostnadarazetlunar aetti ad vera
audveldari eftir pvi sem verkefni er betur skilgreint og brotid nidur i fleiri afanga. Meelst er til pess
ad aaetluninni svipi til nidurbrots verkefnis i verkpaetti pannig ad haegt sé ad sja kostnad sem
tengist hverjum verkpaetti fyrir sig.

Mikilveegt er ad halda vel utan um kostnad verkefna og aeetla eins raunhaeft og haegt er. Raun-
kostnadur midad vid kostnadaraaetiun er t.d. einn peirra meelikvarda sem skodadir eru og segja
til um hvernig tekist hefur med verkefnid.

Vid gerd kostnadaraaetlana parf yfirleitt ad taka mid af fjarldgum, reglum um opinber innkaup og
rammasamningum. Pvi er aeskilegt ad hafa rekstrarstjora raduneytis til radgjafar.

Y IPMA. (2012). ICB Grunnvidmid IPMA um haefni verkefnastjora (IPMA Competence Baseline). Utgafa
3.0. Holland, Alpjéda verkefnastjérnunarsambandid (International Project Management Association,
IPMA). Vefsléd: http://www.vsf.is/files/ICB%203%2001a_767068083.pdf
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2.8 Adrar athugasemdir og leidbeiningar

i reitnum Athugasemdir og leidbeiningar & eydubladi fyrir verkefnisaaetlun geta verkefnisstjorar
tilgreint ymislegt annad sem tengist verkefninu, svo sem samradsadila, heimildir sem lita skal til
o.fl.

Ef unnin hefur verid sérstok verk- og timaaaetlun skal minnast a hana hér sem og énnur
fylgiskjol, svo sem hagsmunaadilagreiningu, ahaettugreiningu og itarlega kostnadarazetlun, sbr.
kafla 3.

2.9 Breytingar a verkefnisaaetlun

Ef miklar breytingar verda & upphaflegri verkefnisazetlun, t.d. vardandi kostnad og tima, sem
verkefnisstjori getur ekki tekist a vid i samradi vid verkefnishop, parf verkefnisstjori ad fa paer
sampykktar hja bakhjarli eda eiganda (t.d. radherra eda raduneytisstjora). betta grundvallast &
stjornskipulagi verkefnisins. Mikilveegt er ad verkefnisstjori pekki umbod sitt ef breytingar eiga
sér stad 4 liftima verkefnisins. bPetta undirstrikar naudsyn pess ad raduneyti hafi skyrar
verklagsreglur um bodvald og abyrgd til akvardanatoku i verkefnum.

Hafa ber i huga ad allar breytingar gettu ad koma fram i stdduskyrslum verkefna (sbr. umfjollun
um stédufundi i kafla1.7) og mikilvaegt er pvi ad halda upphaflegri verkefnisaaetlun sem og
0drum aaetlunum til haga svo heegt sé ad bera saman vid lokaskjalid. Nyjar utgafur parf ad vista
i malaskra.

2.10 Mat vio lok verkefnis

Pegar hinum eiginlega liftima verkefnis er lokid, p.e. pegar afurd er tilbuin, hefst rekstur eda
notkun a afurdinni. Frumvarp er t.d. ordid ad légum, skyrsla komin ut, vidburdur afstadinn o.s.frv.
Pa er mikilveegt ad meta arangur verkefnisins og draga af pvi leerdom.

Lokaskyrsla er aeskileg lokaafurd verkefnis og yfir hana aetti ad fara med verkefnis- og styrihdpi.
Of oft er pessum hluta sleppt s6kum timaskorts en lokaskyrsla er naudsynleg til ad koma i veg
fyrir sdbmu mistok i sidari tima verkefnum og nyta pekkingu fyrir 6nnur verkefni.

i lokaskyrslu er farid yfir pann lserdém sem aunnist hefur i verkefninu, hvort markmiéum var nad
og greint fra peim hindrunum og breytingum sem attu sér stad i verkefninu.

Gagnlegar spurningar vid gero lokaskyrslu:

e Stdédst timaadaetlun verkefnisins?

e Var afurd i samraemi vid upphaflega lysingu?

e Nadust markmidin sem sett voru fram?

e Hvernig gekk samvinnan?

o Ppurfti ad gripa til adgerda sem tilteknar voru i ahaettugreiningu?
e Hver var pattur hagsmunaadila i verkefninu?
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3. Fylgiskjol med verkefnisazetlun

i kaflanum er fjallad um eftirfarandi atridi:

1. Greiningar
2. Verk- og timaaaetlun

3.1 Greiningar

Pegar unnid er ad lysingu verkefnis og skipulagi er mikilvaegt ad gera sér grein fyrir pvi umhverfi
sem verkefnid er unnid i. Par geta mismunandi greiningar komi® ad gédum notum vié ad ryna i
vidfangsefnid og finna lausnir. Hér eru sett upp deemi um prjar tegundir greininga: PESTLE-
greiningu, hagsmunaadilagreiningu og ahaettugreiningu.

3.1.1 PESTLE-greining

PESTLE-greining er til ad greina umhverfi verkefnis en PESTLE er skammstéfun fyrir hid
politiska umhverfi (e. political), hid efnahagslega (e. economical), hid félagslega (e. social), hid
teeknilega (e. technological), hid lagalega (e. legal) og hié vistvaena umhverfi (e. environmental)
pess sem unnid er med hverju sinni. Greininguna ma nota vid gerd lista yfir pau atridi sem hafa
ahrif a verkefnid a einhvern hatt. bessi atridi eru nytt til frekari greininga til pess ad stemma stigu
vid peim pattum sem 6gnad geta verkefninu en um leid geta birst taekifeeri sem ekki saust adur
og pau ber ad nyta.?

Sja hér deemi um PESTLE-greiningu.

PESTLE-greining fyrir frumvarp um breytingar a afengislogum med aherslu a bann vid
afengisauglysingum.

Political Hid pdlitiska umhverfi Méguleg 6eining a pingi um innihald frumvarps, er
meirihluti fyrir frumvarpinu a pingi?

Economical Hid efnahagslega Hagsmunaadilar, t.d. séluadilar afengis munu

umhverfi motmeela hart.

Social Hid félagslega umhverfi  Veitingastadir geta ekki auglyst sig med tengingu i
afengi.
Almegnningur faer ekki upplysingar um pad sem er i
bodi.

Technological Hid teeknilega umhverfi Hvatinn til préunar og nysképunar afurda afengis
minnkar.

Legal Hid lagalega umhverfi Hagsmunaadilar munu leita réttar sins.
Loégfraedingar peirra vinna gegn frumvarpinu.

Environmental Hid vistveena umhverfi Auglysingar i umhverfinu hverfa par sem afengi er

auglyst. Ef afengisneysla minnkar ma leida likur ad
pvi ad rusl a almannafzeri tengt afengisneyslu
minnki.

20 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viémio.
Reykjavik, JPV utgafa.
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3.1.2 Hagsmunaadilagreining

i hagsmunaadilagreiningu er leitast vid ad kortleggja pa adila sem taldir eru hafa hagsmuna ad
geeta i verkefninu. Hlutverk peirra er greint og peim gefin einkunn a bilinu 1 til 5, par sem 5
merkir ad peir hafi mikilla hagsmuna ad gaeta og pvi beri ad méta adgerdir eda vidbrogo til pess
ad taka tillit til peirra a einn eda annan hatt.

Hér ma sja deemi um hagsmunaadilagreiningu fyrir lagafrumvarp um breytingar a afengislégum.

Hlutverk byding fyrir
Hagsmunaadili hagsmuna- verkefnid Vantingar Adgerdir / viobrégo
adila (1-5)
Innflytiendur afengis  Soéluadili 4 Telur sig verda Hafa med i rynihdpi og
fyrir miklu tapi. leita til peirra um
upplysingar.
Innanrikisraduneytid Eigandi 5 Gott frumvarp.  Taka tillit til 6likra
verkefnis sjonarmida og vera
tilbdinn til mala-
midlana.
Undirbua verkefni®
mjog vel.
Veitingastadir Soéluadilar 4 Telur sig verda Hafa med i rynihdpi og
fyrir miklu tapi. leita til peirra um
upplysingar.
Neytendur Vidtakandi 4 Feer ekki Veita upplysingar.
upplysingar. Fa alit (rynihdpur).
Almenningur Vidtakandi 4 Feer ekki Veita upplysingar.
upplysingar. Fa alit.
Born og unglingar Vidtakandi 4 Minna areiti Veita upplysingar,
vegna afengis. freedsla.
Neytendastofa batttakandi 5 Gagn verdiad Med i radum vid gerd
frumvarpinu. frumvarps.
Logregla patttakandi 5 Gagn verdi ad Med i radum vid gerd
frumvarpinu. frumvarps.
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3.1.3 Ahattugreining

Likt og med hagsmunaadila er mikilveegt ad greina ahaettu verkefnis. Pau atvik sem
talin eru skapa einhverja dvissu eru skrad og peim gefin einkunn & prja vegu. |
fyrsta lagi er atvikid metid a meelikvardanum 1-5, par sem 5 merkir mestar
afleidingar fyrir verkefnid. | 6ru lagi eru likurnar & pvi ad atviki® geti att sér stad
metnar 4 sama skala. | pridja lagi er évissustigid fengid med pvi ad margfalda
pessa tvo paetti saman og pvi haerri tala sem hlyst (haest 25), pvi naudsynlegra er
ad mota adgerdir gegn dvissupeettinum. Med pessu eru vidbrogd vid dvissu
undirbuin og verkefnisstjori og verkefnishépur verda faerari um ad maeta erfidleikum
ef upp koma.

Hér ma sja deemi um ahaettugreiningu?' fyrir lagafrumvarp um breytingar &
afengislégum.

3.2 Verk- og timaaaetlun

Flaekjustig og umfang verkefna er mismikid og i sumum tilfellum er porf fyrir
nakvaema verk- og timaazaetlun sem lysir verkefninu fra upphafi til enda. i verk- og
timaaaetlun eru verkpzettir timasettir og asetlad hve mikinn tima parf i hvern patt.?
itarleg verk- og timaasetlun er naudsynleg fyrir staerri og fléknari verkefni og
mikilvaegt er ad verkefnisstjori meti porfina i samradi vid verkefnishdp. Haegt er ad
setja verk- og timaaaetlun upp @ ymsa vegu og nota til pess mismunandi taeki.
Einfaldasta deemid er e.t.v. Excel skjal en einnig er hzegt ad fara floknari leid og

Daemi um verk-
og timaaeetlun

: L o : % : = er ad finna i
setja tima og adfong inn i forrit eins og MS Project. Yfirlit sem pessi ganga einnig vidauka. sbr.
undir nafninu bjalkarit. skjal V(,a og b)

Afleidingar Likur Ovissa

Atvik/6vissa Adgerdir gegn 6vissu

(1-5) (1-5) (AxL)
Aukin brot gegn 3 5 15 Auka léggeeslu og eftirlit.
[6gum Vidurlog skyr.
Duldar 3 4 12  Auka léggeeslu. Stédva paer
auglysingar fliott. Vidurldg skyr.
Tekjutap 4 4 16  Fa upplysingar. Finna teekifeeri
hagsmunaadila annars stadar.

2 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jénasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og viomid.
Reykjavik, JPV utgafa.

2 IPMA. (2012). ICB Grunnviémid IPMA um heefni verkefnastjéra (IPMA Competence Baseline). Utgafa
3.0. Holland, Alpjéda verkefnastjérnunarsambandid (International Project Management Association,
IPMA). Vefsléd: http://lwww.vsf.is/files/ICB%203%2001a_767068083.pdf
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Mikilvaegt getur verid ad vardveita sdégu verkefnis og geyma par af leidandi stédu verk- og
timaaaetlunar hverju sinni. petta pydir ad til verda nokkrar utgafur af aaetluninni og pvi skiptir mali
ad skjalastjérn sé vidhofd og utgafustyring sé virt.

Vert er ad hafa i huga ad haegt er ad vinna samtimis ad sumum verkpattum og vidéfangsefnum
en adrir verkpeettir eru hadir hver 68rum og pa parf ad vinna hvern a eftir 5drum. Ef gerdur er
greinarmunur a pessu getur sparast timi og par med kostnadur.

Gagnlegt er ad verkefnisstjori hafi grunnpekkingu a Excel forritinu eda sjai til pess ad einhver
innan hépsins beri abyrgd a ad uppfeera verkaaetlun og setja hana upp eftir pérfum verkefnisins.

Verk- og timaaaetlun er notud sem vinnuteeki og fyllt inn i skjalid eftir porfum.

Daemi um verk- og timaaeetlun i bjalkariti er ad finna i skjali V i vidauka.
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Vidauki — synishorn skjala

Verkefnisazetlun — eydublad i malaskra

Verkefnisaaetlun — daemi (lagafrumvarp)

Verkefnayfirlit — deemi

Gatlisti — deemi (Gerd verkefnisaaetlunar fyrir storf nefnda og starfshépa)
Verk- og timaaeetlun —deemiaog b
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. Verkefnisaatlun — eydublad i malaskra

Verkefnisaaetiun

Forsaetisraduneytid

P

v Skrifstofa: aE

¥ Malsnumer:

v Heiti
verkefnis:

Dagsetningar

v Upphaf verkefnis:  |05/11/201%1s
v Azetiua lok

Nuiverandi stada verkefnis

o « Verkefnadastiun
verkefnis: & [vinnslu
Enda dagsetning o i bio
: ¢ Lokid
Verkefni lokid ¢ Haett vid verkefni
Diagsetningin hvenser verkefni verdur ordid énotheeft/ dparft
Markmid og lysing verkefnis
Markmid verkefnis
-
d
Lysing verkefnis
) El
Verkefnishopur
Hiutverk i verkefni Nafn
r
Verkefniseigandi 4
N
« Verkefnisstjori: 2=
patttakendur: g
patttakendur: "=
Basta vid linu
Timaaaetlun, afangaskipting
’ )
Kostnadarasetlun
Kostnadaridur Upphaed

P
o

0,00, krénur

P
]

70,00, krénur

Samtals:

0,00 kronur

Basta vid linu

Adrar athugasemdir og leidbeiningar

P
o

Mat vid lok verkefnis

P
o
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Il. Verkefnisaaetlun — deemi (lagafrumvarp)

Innanrikisraduneytid

Skrifstofa: Skrifstofa réttarfars og stjérnsyslu

Malsnumer:IRR11060234

verkefnis:

Heiti Daemi - Frumvarp til breytinga a afengislégum (bann vid afengisauglysingum)

Dagsetningar

dagsetning: *
Verkefni lokid:

Upphaf 01/01/xxxx
verkefnis:

Azetlud lok 30/06/xxxx
verkefnis:

Enda

Dagsetningin hvenaer verkefni verdur ordid énothaeft / dparft

i vinnslu

Nuverandi stada verkefnis

Tilgangur

Markmid og lysing verkefnis

IA® vinna frumvarp til laga um breytingar a afengisldogum sem midar ad pvi ad vernda heilsu almennings
fyrir skadveenlegum afleidingum &fengisneyslu med skilvirku banni vid &fengisauglysingum og 6drum
vidskiptaordsendingum til markadssetningar a afengi og einstokum afengistegundum.

verkefninu er
settur pott

Markmio
Skilgreint Malanlegt Hamarks Lagmarks
markmid viomiod vanting vanting
Ad verkefnid Leitast er vid ad Verk- og Verkefnid For fram ur
standist timaaaetlun. | standast pann timaaaetiun. stodst timaaaetlun - drost
timaramma sem timaaaetiun. um 3 manudi.
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‘ préngur sé.

Fjarhagsleg markmi®
Ad verkefnid

standist
kostnadaraaetiun.

Leitast er vid ad
fara ekki yfir
fjarhagsramma
sem verkefnid
hefur.

Stédst
fjarhagsaaetiun
eda ekki.

Stodst aasetlun
100%.

For 10% yfir
aaetlun.

Samfélagsleg markmi®

vidfangsefnum
sem peim eru sett
i upphaflegri
aeetlun.

lokaeintaki.

Ad pad dragi ur Langtimamarkmid Nidurstédur fra Ad Ad afengisneysla
afengisneyslu verkefnis er ad Hagstofu Islands.  afengisneysla standi i stad.
pjédarinnar. bann vid dragist

auglysingum saman um

dragi ur almennri 20%.

afengisneyslu

almennings.
Hlidarmarkmid
Ad vinnualag Ad patttakendur Munur a Upphafleg Verkefni fluttust &
verkefnishops sé verkefnis sinni upphaflegri verk-  aaetlun milli priggja
jafnt. peim og timaaaetlun og  stéost. einstaklinga.

Frumvarpi® verdur
fyrirmynd annarra
pjoda.

Lysing verkefnis

Frumvarpi® neer
athygli annarra
pj6da vegna
geeda pess og
peirra ahrifa sem
pad hafdi.

Fyrirspurnir og
umfjallanir.

Ein pj6d synir
ahuga.

Engin pjod synir
ahuga.

Afengisauglysingabanni er setlad ad vernda heilsu almennings fyrir skadvaenlegum afleidingum
afengisneyslu. Synt hefur verid fram & ad afengi er medal ahaettupatta sem valda sjukdémum a
Evropusveedi WHO og er einn helsti ahaettupattur medal ungs folks. Samkvaemt skyrslu

Alpjédaheilbrigdisstofnunarinnar er talid ad afengi hafi ahrif a allt ad 60 skilgreinda sjukdéoma og
heilbrigdisvandamal og pa getur misnotkun &fengis haft skadleg ahrif & adra en neytandann sjalfan. Helstu
heilsufarsahrif af neyslu afengis eru slys, ofbeldi, sjalfsvig, tauga- og gedsjukdémar, hjarta- og
cedasjukddmar, lifrarsjukdémar og krabbamein.

bratt fyrir ad i gildi sé bann vid auglysingum a afengi hér a landi hefur aukist ad framleidendur og
dreifingaradilar &fengra drykkja reyni ad koma voru sinni & framfaeri i auglysingum med pvi ad nota likar
umbudir og néfn & 6afengum drykkjum, sem peir svo auglysa. Med breytingu a légunum er stefnt ad pvi
ad koma i veg fyrir ad haegt sé ad fara i kringum nugildandi bann likt og verid hefur.
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Gert er rad fyrir ad eftirlit med afengisauglysingum verdi faert ar hdndum ldgreglu til Neytendastofu sem
verdur gert kleift ad ljuka malum med stjérnvaldssekt. Slikt kann ad leida til dverulegs sparnadar innan
l6greglu, akeeruvalds og domstéla en mun hafa i fér med sér einhverja aukningu utgjalda hja
Neytendastofu. Avinningurinn af pessari breytingu yrdi hins vegar sa helstur ad bann pad sem I6gin mzela
fyrir um yrdi virkara i framkvaemd. Augljés samlegdarahrif eru af pvi ad skipa pessum malum hja
Neytendastofu, en par er pegar haft eftirlit med auglysingum sem pykja brjéta i baga vid I6g nr. 57/2005,
um eftirlit med vidskiptahattum og markadssetningu.

\Verkefnishépur

Hlutverk i verkefni

Nafn

Verkefniseigandi

Innanrikisraduneytid

Verkefnisstjori:

Sigrun Sigurdardottir

patttakendur:

Jon Jonsson

Sigurdur Sigurdsson

Timadaaetlun, afangaskipting

\Vinnsla og samrad vid énnur raduneyti/stofnanir — september - oktéber 2010

1.1 Greiningarvinna 1.jan 1.mar
1.2. Verkefnisstjori skilgreindur 1.jan 10.jan
Greiningarvinna 1.feb 1.mar
Gagnadflun 1.jan 1.mar
Urvinnsla upplysinga 1.jan 1.mar
1.3 Verk - og timaazetlun sett upp 1.jan 1.mar
1.4 Verkefnisazetlun 1.jan 1.mar
Verkefnisaaetlun send til sampykktar | 1.mar 6.mar
2.1 Fyrstu drég ad frumvarpi 6.mar 15.jun
Gagnadflun og vinna ur upplysingum | 6.mar 15.apr
2.2 Fyrstu drog tilbain 15.apr 15.apr
Athugasemdir 15.apr 25.apr
Lagfeeringar 15.apr 3.mai
2.3 Frumvarp tilbuid 3.mai 20.jun
Kynnt radherra 15.jun
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Sent Alpingi 20.jun
Léggjafarskrifstofa 20.jun
Minnisblad 20.jun
Framsoguraeda 15.jun 30.jun
3.1 Frumvarp sampykkt 20.jan 30.jun

Kostnadaraaetiun

Kostnadarliour Upphao
Prentun 61000,00 kronur
Birting 9000,00 kronur
Samtals: 70000,00 krénur

/Adrar athugasemdir og leidbeiningar

Hafa skal samrad vid Neytendastofu, mennta- og menningarmalaraduneyti, velferdarraduneyti og
I6gregluna.

Skoda skyrslu vinnuhdps Rikislogreglustjora um vidbrdgd vid afengisaugysingum (2001)
http://www?2.lydheilsustod.is/media/afengi/Skyrsla_rikislogr. um_af. augl..pdf

Sja einnig gogn um ahaettugreiningu og hagsmunaadilagreiningu i gégnum verkefnis i malaskra.

Fundargerdir og 6nnur gégn er malid vardar er einnig ad finna i malaskra.

Mat vid lok verkefnis

Tekid skal mid af maelikvordum markmida vid lok verkefnis.
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lll. Verkefnayfirlit — deemi

Raduneyti XX - Verkefni april 2011 til april 2012

S| 5
Mals- | 2| € Stada
nimer | << - © | Heiti verkefnis April | Mai Juni | Juli Agust |mala
12341234123412341234
STJR |[AA |1 Starfslysingar
11010
145 LOKID
STJR |BB |1 Samraeming og
11010 geedadlttekt starfslysinga
146
STJR |CC |1 Nefnd um samvinnu innan
11010 Stjérnarradsins
147
STJR |DD |1 Vinnustadagreining
11010 (heilsufarsuttekt)
148
STJR |AA |1 Halfs dags namskeid i
11010 verkefnaaaetlanagerd
149 LOKID
STIR |MM |2 Namskeid i
11010 verkefnaaaetlanagerd
150 (minni hopar) LOKID
STJR |RS |1 Frumvarp um
11010 |T stjornsysluldg
151 LOKID
STJR |BL |2 Adgerdir i kjolfar
11010 rannsoknarskyrslu
152 Alpingis (eftirfylgni)
STJR |SS |3 Adgerdaraaetiun um
11010 opinber innkaup
153
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IV. Gatlisti — deemi

GATLISTI

Gerd verkefnisaetlunar fyrir storf nefnda og starfshopa

L.

I1.

II1.

Iv.

V.

TILGANGUR OG MARKMID

o Af hvada tilefni er verid ad skipa nefnd/starfshop — Hver er porfin?
e Hver er avinningur samfélagsins af starfi nefndarinnar? Hvert er markmidid?

VERKEFNISHOPUR

e Hverjir skipa nefndina/starfshopinn?

o Hvada pekkingu/reynslu purfa nefndarmenn ad hafa til ad storf nefndarinnar verdi arangursrik?

e Er pessi pekking til stadar eda vantar eitthvad?

e Uppfyllir nefndin skilyrdi jafnréttislaga um jafnt hlutfall karla og kvenna?

e Er porf 4 pvi a0 skilgreina abyrgd og/eda hlutverk hvers og eins, t.d. formanns, verkefnisstjora,
starfsmanns, bakhjarla?

SAMRAD

e Er porf a pvi ad skilgreina samradsadila/hagsmunaadila?
e Hvernig fer samrad fram?
o Upplysingagjof 1 upphafi og vid lok starfsins?
oReglulegir upplysingafundir?
oReglulegir samradsfundir — Til hvers er etlast af samradsadilum?
oEr tilefni til ad leita eftir samradi/athugasemdum borgaranna?

UPPLYSINGAGJOF UT A VID

e Er porf 4 ad upplysa um skipanina 1 rikisstjorn?

e Upplysingar um skipan nefndar/starfshops fer oftast a vefsidu raduneytisins undir siduna ,,nefndir

og rao‘.
e Er porf 4 ad setja frétt um skipanina & vefsidu raduneytisins?
o Er porf 4 enn meiri upplysingagjof/umfjollun?
oFjolmidlafundur, greinaskrif, viotol?

TENGILIDUR OG UPPLYSINGAGJOF INN A VID

o Ef starfsmadur raduneytisins starfar ekki med nefndinni/starfshopnum skal dkveda hvada
starfsmadur skuli vera tengilidur vid nefndina.
o Er porf & ad skilgreina samskipti nefndar og tengilios?
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VI.

VII.

VIII.

IX.

e Er porf a ad nefnd upplysi reglulega um gang vinnunnar?
e Hver er porf radherra fyrir upplysingar fra nefndinni?

TIMAAZTLUN OG AFANGASKIPTING

o Skilgreina parf timabil - upphaf og lok nefndarstarfs.

o Er porf 4 ad skilgreina verkpeetti/vordur/afanga 1 vinnunni?

e Er porf 4 ad akveda fasta fundartima og/eda gera fundaplan?

o Er porf & pvi ad fela formanni/nefndinni ad vinna nanari timadeetlun og afangaskiptingu? barf ad
bera pa aeetlun undir radherra?

KOSTNADUR

® Reyna ad a=tla heildarkostnad vid storf nefndarinnar/starfshopsins.
o Er nefndin launud?
o barf akvordun poknananefndar eda er samid um poknun?
obarf ad gera verksamning vid formann/verkefnisstjora/starfsmann nefndarinnar?
oMun ferdakostnadur falla til? Ef svo er pa parf ad senda vidmidunarreglur raduneytsins
um ferdakostnad.
oHvada annar kostnadur fellur til? Kostnadur vid radstefnu, malstofu, auglysingar, kaup a
sérfraedipjonustu, veitingar, utgafa/prentun skyrslu?
o Er porf 4 pvi ad fela formanni/nefndinni ad vinna néanari kostnadaraetlun? barf sampykki radherra
fyrir kostnadarazetlun nefndarinnar?

LEIDBEININGAR

o Eru til gogn sem hafa ber til hlidsjonar i vinnunni, t.d. skyrslur, alit, urskurdir, domar, fréttir?
e A a0 nota hopvinnukerfi Stjérnarradsins i vinnu nefndarinnar/starfshopsins?
o ba parf ad virkja pad og senda ut leidbeiningar.
e Ef skila & afurd sem birt verour a vefsidu rdduneytisins parf ad upplysa um hvada form skuli nota
og visa 1 adgengisstefnu, www.innanrikisraduneyti.is/raduneyti/upplysingarfyrirnefndir.

STARFSLOK NEFNDAR - AFURD OG SKIL

e Hvada afurd 4 nefndin/starfshopurinn ad skila?

o Greinargerd, tillogum, skyrslu, aliti, lagafrumvarpi, verklagsreglu?
e Hvada gdgnum ber nefndinni ad skila til rdduneytisins/skjalasafns?

o Fundargerdum, t6lvupdostum?
e Hvernig fara skil fram?

oSent til raduneytisins?

o Afhent raduneytinu/radherra?

o Er porf & kynningu fyrir rdduneytinu?

oFer afurdin a vefsidu raduneytisins?

o Er porf a frekari kynningu fyrir almenning eda hagsmunaadila?
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