
 

Reykjavík, 25. mars 2022 

ÞON21060023 

 

  

  

Til borgarráðs  

Ráðhúsi Reykjavíkur 

  

  

  

Efni: Heimild til að hefja verkefnið miðlægt atvikaskráningakerfi fyrir Reykjavíkurborg. 

  

Óskað er eftir að borgarráð heimili þjónustu- og nýsköpunarsviði, fyrir hönd Fjármála- og 

áhættustýringarsviðs, að hefja verkefnið miðlægt atvikaskráningakerfi fyrir Reykjavíkurborg til 

að halda utan um öll atvik í rekstri og þjónustu borgarinnar og tryggja þannig rétta skráningu 

og skjölun sem mun styrkja stoðir lagalegra krafna og auðvelda gerð áhættumata til lengri tíma. 

Verkefnið er fjármagnað af kostnaðarstað 2102 Áhöld, tæki og búnaður á fjárfestingaráætlun 

2021-2025 og tilheyrir stafrænni umbreytingu - hugbúnaður og ný upplýsingakerfi / 

verkbeiðnanúmer 206028. Áætlaður framkvæmdatími verkefnisins er frá apríl 2022 til maí 

2023 og kostnaður samkvæmt frumkostnaðaráætlun er 70 mkr., sem skiptist í 50 mkr. 

fjárfestingarkostnað og 20 mkr. þjónustustusamning til þriggja ára.  
 

 

 

F.h. Þjónustu- og nýsköpunarsviðs 

  

Þröstur Sigurðsson, 

skrifstofustjóri stafrænnar Reykjavíkur 

 

 

 

 
Hjálagt er minnisblað ÞON21060023 með beiðni um heimild til að hefja verkefnið miðlægt atvikaskráningakerfi 

fyrir Reykjavíkurborg, Þjónustustefna Reykjavíkurborgar, Stefna um nýtingu nýrrar upplýsingatækni,  

Áhættustefna Reykjavíkurborgar, Persónuverndarstefna Reykjavíkurborgar, Skjalastefna Reykjavíkurborgar. 



 

Reykjavík, 25. mars 2022 

ÞON21060023 

 

MINNISBLAÐ 

 

Viðtakandi:  Borgarráð 

Sendandi:  Þröstur Sigurðsson, skrifstofustjóri Stafrænnar Reykjavíkur 

Efni: Heimild til að hefja verkefnið miðlægt atvikaskráningakerfi fyrir Reykjavíkurborg. 

Óskað er eftir að borgarráð heimili Þjónustu- og nýsköpunarsviði, fyrir hönd Fjármála- og 

áhættustýringarsviðs, að hefja verkefnið miðlægt atvikaskráningakerfi fyrir Reykjavíkurborg, 

með innleiðingu stafrænnar lausnar og samræmds verklags um skráningu á atvikum og 

öruggu úrvinnsluferli. Verkefnið er fjármagnað af kostnaðarstað 2102 Áhöld, tæki og búnaður 

á fjárfestingaráætlun 2021-2025 og tilheyrir stafrænni umbreytingu - hugbúnaður og ný 

upplýsingakerfi / verkbeiðnanúmer 206028.   Áætlaður framkvæmdatími verkefnisins er frá 

apríl 2022 til maí 2023 og kostnaður samkvæmt frumkostnaðaráætlun er 70 mkr., sem skiptist 

í 50 mkr. fjárfestingarkostnað og 20 mkr. þjónustustusamning til þriggja ára. 

 

Forsaga 

Skrifstofa áhættustýringar (hér eftir SÁST) telur brýnt að ná utan um og skrásetja atvik 

Reykjavíkurborgar á skipulagðan og samræmdan hátt, en tilgangur þess er tvenns konar. Annars 

vegar að stuðla að umbótum þannig að íbúar fái sem besta þjónustu og að reksturinn sé 

skilvirkur og hins vegar til að greina kostnað Reykjavíkurborgar vegna ýmissa atvika.   

Í skýrslu starfshóps um skipulag öryggismála og áhættumats frá ágúst 2019 kom m.a. fram: 

- Að skilvirkni skipulags og framkvæmdar öryggismála, í tengslum við utanumhald og 

skráningu atvika og slysa sé ábótavant. Vöntun sé á miðlægu upplýsingakerfi hjá 

Reykjavíkurborg og að hagnýta þurfi stafrænar lausnir til að ná betur utan um 

vinnuverndar- og öryggismál s.s. atvikaskráningu. Atvik geta verið af ýmsum toga s.s. 

atvik tengd heilsu og öryggi á vinnustað, upplýsingatækniatvik, atvik er varða brot á 

lögum um persónuvernd o.s.frv.  

- Þörf sé á að innleiða samhliða stafræna lausn og samræmda ferla við skráningu og 

úrvinnsluferli atvika til að tryggja að gripið sé til ráðstafana þvert á borgina til að milda 

afleiðingar atvika og vinna að forvirku eftirlitskerfi með áhættum sem raungerðast í 

atvikum samhliða.  

- Gögn um atvik eru óaðgengileg öryggisnefndum og öðrum sem um öryggismál fjalla.  

 

Greinargerð 

Innleiðing stafrænnar lausnar og samræmds verklags um skráningu á atvikum og öruggt 

úrvinnsluferli munu styðja við að gripið sé til ráðstafana þvert á alla Reykjavíkurborg til að 

milda afleiðingar atvika og vinna að úrbótum og forvörnum frekari atvika. Í kerfinu felst því 

margs konar hagræði hvað varðar rekstur og samhæfingu. 



 

 

Innleiðing miðlægs atvikaskráningakerfis gerir söfnun og miðlun tölfræði um atvik aðgengilega 

þvert á alla Reykjavíkurborg. Verkefnið mun m.a. leiða af sér fræðsluefni og kynningu og 

þjálfun til starfsfólks Reykjavíkurborgar um tilkynningu atvika.   

Hlutverk og ábyrgð í atvikaferli verða skilgreind og fræðsla og þjálfun miðuð að hverjum 

markhópi fyrir sig. Aukin skilvirkni næst með hagnýtingu upplýsingatækni og 

sjálfvirknivæðingu í gagnaflæði. Í kjölfar innleiðingar standa vonir til að aukin gæða og 

öryggisvitund vakni meðal þeirra sem starfa innan Reykjavíkurborgar.    

Verkefnið er viðamikið og snertir alla starfsemi Reykjavíkurborgar og er mikilvægur hlekkur í 

heildstæðri áhættustjórnun borgarinnar. Innleiðing miðlægs atvikaskráningakerfis styður m.a. 

við eftirtaldar stefnur: 

- Þjónustustefnu Reykjavíkurborgar  

- Stefnu um nýtingu upplýsingatækni, sbr. kafli 3 og 4.   

- Áhættustefnu Reykjavíkurborgar sbr. áherslur 2020-2023.  

- Persónuverndarstefnu Reykjavíkurborgar 

- Skjalastefnu Reykjavíkurborgar 

 

Áætlaður heildarkostnaður vegna verkefnisins samkvæmt frumkostnaðaráætlun er 70 mkr. sbr. 

samþykki borgarráðs þann 26. mars 2021 um heimild Þjónustu- og nýsköpunarsviðs að hefja 

verkefnaklasa í tengslum við stafrænar umbreytingar. Þar af greiðist af eignasjóði 50 mkr. og 

20 mkr. í rekstrarkostnað miðað við 3 ára rekstrarsamning.   

Jafnréttisskimun fyrir verkefnið liggur fyrir, en fjárfestingin er ekki talin hafa neikvæð 

jafnréttisáhrif.  
 

Kostnaðarstaður: 2102 Áhöld, tæki og búnaður: Stafræn umbreyting - hugbúnaður og ný 

upplýsingakerfi / verkbeiðnanúmer 206028.   

 

 

  

Virðingarfyllst,  

  

  

Þröstur Sigurðsson,  

skrifstofustjóri stafrænnar Reykjavíkur  

  

 

https://reykjavik.is/sites/default/files/ymis_skjol/skjol_utgefid_efni/thjonustustefna_reykjavikurborgar.pdf
https://reykjavik.is/sites/default/files/ymis_skjol/skjol_utgefid_efni/stefna_um_nytingu_upplysingataekni_2018-2022_samthykkt_i_borgarstjorn_20.3.2018.pdf
https://reykjavik.is/sites/default/files/2021-09/%C3%81h%C3%A6ttustefna%20Reykjav%C3%ADkurborgar%20-%202021-06-08_R20050004.pdf
https://reykjavik.is/personuverndarstefna-reykjavikurborgar
https://reykjavik.is/sites/default/files/ymis_skjol/skjol_utgefid_efni/skjalastefna_reykjavikur_samthykkt_10.09.2015.pdf


 
 

Þjónustustefna Reykjavíkurborgar  

Leiðarljós  

Reykjavíkurborg er þjónustuaðili sem leggur áherslu á að veita borgarbúum aðgengilega, fjölbreytta 

og framúrskarandi þjónustu. Stærstur hluti starfsemi Reykjavíkurborgar felst í þjónustu með einum 

eða öðrum hætti. Íbúar borgarinnar og gestir hennar eru þannig viðskiptavinir hennar og þeir eiga að 

vita hvers þeir geta vænst þegar þeir sækja þjónustu. Allt starfsfólk borgarinnar þarf að vera samstíga 

í því að veita góða þjónustu.  

Þjónustustefna Reykjavíkurborgar lýsir samræmdri sýn borgarinnar á það hvað þjónustuveiting snýst 

um. Þannig nýtist hún starfsfólki við dagleg störf um leið og hún setur viðmið og mælikvarða um 

þjónustu borgararinnar almennt.  

Áttavitar að framúrskarandi þjónustu eru grunnur þjónustustefnunnar og eru leiðarljós starfsfólks 

borgarinnar í störfum þess. Hver og einn af áttavitunum snertir með einum eða öðrum hætti öll 

samskipti milli starfsfólks borgarinnar og notendur þjónustu hennar.  

Áttavitarnir eru þessir:  

• Við tökum hlýlega á móti viðskiptavinum  
• Við sinnum viðskiptavinum fljótt og vel  
• Við vinnum saman og vísum engum erindum frá  
• Við komum fram við viðskiptavini af virðingu  
• Við gætum trúnaðar við viðskiptavini  
• Við leitum lausna og leiða í þágu viðskiptavina  
• Við tökum við ábendingum og kvörtunum viðskiptavina  
• Við berum virðingu fyrir ásýnd okkar og umhverfi  

Þjónustuveiting skal einnig vera í samræmi við aðrar stefnur og gildi borgarinnar svo sem 

upplýsingastefnu, mannréttindastefnu og siðareglur. Þjónustustefnan styður við aðra stefnumörkun 

og skuldbindingar borgarinnar og byggja skal á henni þar sem við á.  

Orðskýringar  

Með Reykjavíkurborg eða borginni í stefnu þessari er átt við sveitarfélagið Reykjavíkurborg sem og öll 

svið þess, ráð og nefndir, deildir, stofnanir, starfseiningar, kjörna fulltrúa, fyrirtæki og byggðasamlög í 

meirihlutaeigu þess.  

Með notendum er átt við alla sem bera sig eftir og þiggja þjónustu hjá Reykjavíkurborg. Þetta eru ekki 

einungis íbúar borgarinnar heldur sækja til dæmis innlendir jafnt sem erlendir gestir hennar gjarnan 

einhvers konar þjónustu til hennar og eru í samskiptum við starfsfólk borgarinnar.  



Með rafrænum lausnum er átt við þjónustuveitingu í gegnum rafræna miðla á borð við vefsíður, 

smáforrit í símum og snertiskjái sem settir eru upp á starfsstöðvum. Í þessu felst að notendur geti 

nýtt sér rafræna ferla til að nálgast þjónustu og afgreiða erindi sín sjálfir með einföldum hætti, til 

hægðarauka bæði fyrir þá og borgarkerfið.  

Markmið  

Þjónustustefna Reykjavíkurborgar skiptist í fjögur meginmarkmið sem hvert og eitt á að tryggja góða 

og skilvirka þjónustu við notendur hennar.  

Fagmennska felst í því að þjónusta er sérhæfð og mikilvæg fagkunnátta sem flétta þarf inn í alla 

starfsemi borgarinnar og gæðastýra.  

Notendamiðuð hönnun felst í því að þjónustu skal hanna og skipuleggja út frá þörfum og sjónarhorni 

notenda hennar.  

Skilvirkni felst í því að þjónustuveiting gangi greiðlega fyrir sig og að einfalt sé fyrir notendur þjónustu 

að bera sig eftir henni og nýta sér hana.  

Nærþjónusta felst í því að þjónustu skal veita eins nálægt notendum hennar og kostur er á, hvort sem 

það er í gegnum rafrænar lausnir eða á vettvangi þar sem notandinn er staddur hverju sinni.  

1. Fagmennska  

1.1 Þjónusta er sérhæfð og mikilvæg fagþekking sem flétta þarf inn í öll störf 

borgarinnar.  

1.2 Stöðugt skal hugað að því að samræma þjónustuveitingu milli sviða, stofnana og 

hverfa borgarinnar með aðferðafræði gæða-og þjónustustjórnunar að leiðarljósi.  

1.3 Starfsfólki sé tryggð fræðsla, tími og aðstaða til að standa undir þeirri ábyrgð sem 

felst í því að veita góða þjónustu.  

1.4 Setja skal mælanlega mælikvarða á gæði þjónustu og þeim fylgt eftir með 

markvissum hætti.  

1.5 Mikilvægt er að starfsfólk borgarinnar sýni frumkvæði í að veita góða þjónustu og 

komi þannig ávallt til móts við notendur.  

2. Notendamiðuð hönnun  



 

2.1 Tekið sé mið af því að notendur eru ólíkir og hafa ólíkar þarfir. Reykjavíkurborg hanni 

og skipuleggi þjónustu með notendur í huga og taki tillit til þarfa þeirra og aðstæðna.  

2.2 Notast skal við viðurkennda aðgengisstaðla í þjónustuveitingu og samskiptum við 

notendur, sér í lagi fyrir fólk með sérþarfir.  

2.3 Virkt samráð skal hafa við notendur þjónustu við útfærslu hennar svo hún lagi sig 

stöðugt að þörfum þeirra.  

2.4 Reglulega skal skoða með markvissum hætti hversu aðgengileg þjónusta borgarinnar 

er og hvort hún þjóni þörfum fólks.  

 3. Skilvirkni  
 

3.1 Þjónustuveiting skal vera skilvirk og eins aðgengileg og fyrirhafnarlítil fyrir notendur 
hennar og kostur er á.  
 

3.2 Skipuleggja skal þjónustu borgarinnar þannig að einfalt sé fyrir notendur að bera sig 
eftir og fá þjónustu án þess að þurfa að hafa mikla innsýn í borgarkerfið.  
 

3.3 Ekki skal biðja notendur þjónustu um aðrar upplýsingar en þær sem 
bráðnauðsynlegar eru til að veita þjónustu hverju sinni.  
 

3.4 Samnýta skal upplýsingar eins og kostur er svo ekki þurfi endurtekið að biðja 
notendur um sömu upplýsingar.  
 

4. Nærþjónusta  

4.1 Þjónustu skal haga þannig að hana megi veita sem næst notandanum þar sem hann 

er hverju sinni.  

4.2 Ávallt skal líta á sjálfsafgreiðslu við þjónustuveitingu í gegnum rafrænar lausnir sem 

fyrsta kost.  

4.3 Taka skal við erindum notenda um þjónustu borgarinnar þar sem þeir bera sig eftir 

henni eða tryggja eftir atvikum að þau komist í réttar hendur.  

Endurskoðun og framkvæmd markmiða  

Til að tryggja að markmið stefnunnar nái fram að ganga skal gera aðgerðaáætlun til tveggja ára í 

senn. Skrifstofa þjónustu og reksturs ber ábyrgð á gerð og framkvæmd aðgerðaáætlunar.  



 

Stjórnkerfis-og lýðræðisráð ber ábyrgð á mati á árangri. Endurskoða skal þjónustustefnu 

Reykjavíkurborgar á fimm ára fresti eða oftar ef tilefni er til.  

Ábyrgð  

Nánar skal kveðið á um útfærslu ábyrgðar í verklagsreglum Reykjavíkurborgar en ábyrgðarsvið skiptist 

með eftirfarandi hætti:  

1 Borgarstjórn og borgarstjóri bera heildarábyrgð á þjónustustefnu borgarinnar og 
endurskoðun hennar.  
2 Fagráð bera ábyrgð á því að þjónustustefnan sé höfð til hliðsjónar við stefnumótun og 
ákvarðanir.  
3 Skrifstofustjóri þjónustu og reksturs ber ábyrgð á samræmdri þjónustu 
Reykjavíkurborgar og fylgir þjónustustefnunni eftir. Hann ber einnig ábyrgð á því að til séu 
verklagsreglur og leiðbeiningar í þjónustumálum.  
4 Stjórnendur bera ábyrgð á því að farið sé eftir verklagsreglum um þjónustu í samræmi 
við þjónustustefnu og á því að starfsfólk hafi þekkingu og aðstöðu til að uppfylla markmið 
hennar.  



     

 
Stefna um nýtingu upplýsingatækni hjá Reykjavíkurborg 2018-2022 

 
1. UMFANG OG STARFSEMI  

Stefna um nýtingu upplýsingatækni hjá Reykjavíkurborg nær til allra sviða borgarinnar og 
borgarstjórnar. Henni er ætlað draga fram áherslur borgarinnar í upplýsingatæknimálum til næstu 
fjögurra ára. Með upplýsingatækni er átt við hagnýtingu upplýsinga og annars efnis úr ýmsum 
miðlum, einkum á rafrænu formi. Kjarni stefnunnar er að nýta skuli upplýsingatækni á markvissan 
hátt til að styrkja áherslur borgarinnar á öllum sviðum. Stefnunni er þannig ætlað að styðja við 
aðrar stefnur, s.s. þjónustustefnu og upplýsingastefnu, sem og markmið borgarstjórnar, einstakra 
fagsviða og skrifstofa borgarinnar. Upplýsingatækni er einn helsti drifkraftur í nýsköpun og 
endurmótun á starfsemi Reykjavíkurborgar. Hún er grundvöllur til að auka gæði og þjónustu sem 
borgin býður upp á og koma á betri samskiptum við íbúa. Með stefnubundinni nýtingu á 
upplýsingatækni næst betri heildarsýn yfir gögn borgarinnar sem leiðir til betri ákvarðanatöku, og 
eykur skilvirkni, hagkvæmni og gagnsæi stjórnsýslunnar. Fjölbreytt og framsækin notkun á 
upplýsingatækni getur auk þess stuðlað að umhverfisvernd og grænni hugsun.  

Upplýsingatækni er síbreytileg og snertir öll svið borgarinnar. Svo unnt sé að ná fram markmiðum 
stefnunnar þurfa tæknilegir innviðir að vera til staðar en mikilvægt er að hafa í huga að stefnan 
sjálf er ekki tæknistefna. Listi yfir þau verkefni sem hægt væri að ráðast í er ótæmandi og tækifæri 
til umbóta með aðkomu upplýsingatækni eru ófá. Því er forgangsröðun mikilvæg og með þessari 
stefnu eru lagðar línur til næstu fjögurra ára sem verða svo útfærðar í sérstakri 
framkvæmdaáætlun ár hvert. Framkvæmdaáætlunin verður fjármögnuð í gegnum 
fjárfestingaráætlunina „Ný upplýsingakerfi“ sem upplýsingatæknideild (UTD) heldur utan um.  
 

2. STÖÐUMAT OG HELSTU ÁSKORANIR  

Reykjavíkurborg hefur undanfarinn áratug breytt skipulagi á upplýsingatæknimálum með því að 
gera stjórn þeirra miðlægari undir stjórn upplýsingatæknideildar. Markvisst hefur verið unnið að 
því að ná heildarsýn yfir öll kerfi og samninga á sviði upplýsingatækni sem eru í gildi hjá 
Reykjavíkurborg. Upplýsingatæknideild hefur í auknu mæli komið að gerð samninga á sviði 
upplýsingatækni hjá borginni og stefnt er að því að allir samningar á þessu sviði verði á höndum 
UTD en áður voru þeir á höndum sviðanna sjálfra. Undanfarin ár hefur upplýsingatæknideild haft 
umsjón með fjárfestingaráætluninni „Ný upplýsingakerfi“. Áætlunin felur í sér fjárfestingu í 
innleiðingu á nýrri tækni, nýjum hugbúnaðarkerfum og nýþróun í tengslum við kerfi sem þegar 
eru í rekstri og geta öll svið borgarinnar sótt um að tiltekin verkefni á sviði upplýsingatækni séu 
fjármögnuð af þessum lið.  

Á síðustu árum hefur verið unnið að því að mæta uppsafnaðri endurnýjunarþörf í upplýsingatækni 
sem hlóðst upp eftir fjármálahrunið 2008. Segja má að nú sé búið að mæta þessari þörf, a.m.k. 
hvað endurnýjun á búnaði varðar en ljóst er að þróun starfs- og kennsluhátta í skóla- og 
frístundastarfi (m.a. með tilkomu rafrænna prófa og nýrra áherslna í námsskrám) kallar á 
búnaðaraukningu. Þá liggur jafnframt fyrir að mörg þeirra kerfa sem í notkun eru hjá borginni 
uppfylla ekki ásættanlegar kröfur sem nú eru gerðar til slíkra kerfa auk þess sem ný lög um 
persónuvernd kalla á breytt verklag. Því sætir lagi að móta nýja framtíðarsýn um nýtingu á 
upplýsingatækni til næstu ára.  



     

Upplýsingatækni er fjárfrekur málaflokkur sem skilar jafnan arði þótt hann sé ekki alltaf augljós 
eða mælanlegur. Rétt nýting á upplýsingatækni er grunnforsenda þess að unnt sé að draga úr 
sóun og auka skilvirkni á öllum sviðum. Líftími upplýsingakerfa er mislangur því örar 
tæknibreytingar og nýsköpun kalla á breytt verklag. Fjárfesting í betri og breyttri tækni sem er vel 
innleidd skilar sér margfalt til baka í auknum afköstum, betri þjónustu, meiri skilvirkni, auknu 
öryggi og þar með meiri áreiðanleika. Með framþróun í upplýsingatækni gefast tækifæri til frekari 
samreksturs og bættrar nýtingu þeirra fjármuna sem varið er í rekstur upplýsingatæknikerfa. Það 
er því mikilvægt að upplýsa starfsfólk, stjórnendur og stjórnmálamenn um upplýsingatækni 
þannig að borgin nýti sér hana sem best. Einnig þarf að auka samvinnu þvert á svið og skrifstofur 
til að ná fram enn betri gæðum í rekstri og þjónustu. Helstu áskoranir sem Reykjavíkurborg sendur 
frami fyrir til að þessi stefna nái fram að ganga eru að ekki verði teknar ákvarðanir sem vinna gegn 
markmiðum hennar, dregið verði úr fjárveitingum til málaflokksins og að innleiðing stefnunnar 
verði ábótavant. Því er mikilvægt að reglulega verði gert stöðumat á málaflokknum og gripið verði 
til aðgerða ef þurfa þykir. Auk þess er nauðsynlegt að stefnan verði vel kynnt og að henni verði 
haldi á lofti út gildistíma hennar. Þá er æskilegt að gert verði arðsemismat á stærri verkefni þar 
sem það á við.  

 

3. FRAMTÍÐARSÝN OG MEGINMARKMIÐ 

Reykjavíkurborg horfir til þess að á næstu árum verði upplýsingatækni markvisst beitt til að draga 
úr sóun og auka skilvirkni í rekstri, bæta þjónustu, og stuðla að auknu gagnsæi gagnvart 
borgarbúum. 

Meginmarkmið í stefnu um nýtingu upplýsingatækni hjá Reykjavíkurborg er að upplýsingatækni 
verði nýtt á skynsaman og upplýstan hátt þannig að hún stuðli að því að borgin nái markmiðum 
sínum á öllum sviðum. Til að það náist þarf að fylgjast grannt með tækniþróun en gæta þess 
jafnframt að nýjungar séu innleiddar að vandlega ígrunduðu máli. Horfa þarf til heildarinnar og 
þeirra innviða og lausna sem til staðar eru. Mikilvægt er að finna og nýta upplýsingatæknilausnir 
sem draga úr sóun og auka skilvirkni í rekstri borgarinnar. Þar er einkum horft til þess að auka 
þjónustu við borgara með nútímalegum hætti, stuðla að umhverfisvænni lausnum, öflugri 
stuðning við starfsemi borgarinnar og auknu gagnsæi og opnari gögnum.  

 
 

4. UNDIRMARKMIÐ 

Undirmarkmið stefnunnar eru fjögur að tölu og styðja þau við þá framtíðarsýn og meginmarkmið 
sem tilgreind eru hér að ofan. 

 

1. Hafa grunnvirkni í lagi 

Vinna skal markvisst að því að tæknilegir innviðir borgarinnar séu það öflugir að öll svið og 
skrifstofur borgarinnar geti nýtt upplýsingatækni til að ná fram markmiðum sínum. Í því felst m.a. 
að tæknileg þjónusta við sviðin og skrifstofurnar sé endurskoðuð reglulega og kynnt með skýrum 
hætti. Enn fremur þarf að ábyrgjast að þekking sé til staðar til að nýta þann upplýsingatæknikost 
sem til staðar er hverju sinni.  



     

Nauðsynlegt er að tengingar séu öflugar og öruggar og að viðunandi hugbúnaður sé til að skrá 
gögn, greina gögn og tengja gögn á milli kerfa. Þegar nýr hugbúnaður er tekinn í notkun skal gæta 
þess að hann byggi á opnum stöðlum og tækniforskriftum með það að markmiði að draga úr 
kostnaði við þróun og auka samvirkni. Í samræmi við aðrar stefnur borgarinnar og áherslur 
Evrópusambandsins er lögð áhersla á endurnýtanlegar, opnar og frjálsar lausnir, hvar sem því 
verður viðkomið og talið er hagkvæmt. Forgangsröðun hugbúnaðar skal styðja við grunnþarfir 
rekstrar, þannig að reglubundin þjónusta og skylduverkefni gangi framar öðrum 
hugbúnaðarverkefnum við þróun upplýsingakerfa.  

 

2. Aukin skilvirkni  

Nýta skal upplýsingatækni til að bæta stjórnun, draga úr sóun og auka skilvirkni í rekstri 
borgarinnar. Með nýjum lausnum liggja tækifæri til að auka sveigjanleika í rekstri. Sameiginleg 
innkaup á sviði upplýsingatækni hafa skilað miklum sparnaði og því er lögð áhersla á að efla 
stuðning við sameiginleg innkaup.  

Góð stjórnun og ákvarðanataka byggir á gögnum og því er nauðsynlegt að fyrir hendi séu öflug 
greiningartól svo unnt sé að draga fram lykiltölur og mælikvarða á einfaldan hátt. Jafnframt skal 
nýta upplýsingatækni til að styðja við samræmda skráningu gagna og koma þarf upp aðgengilegu 
yfirliti yfir gögn borgarinnar og tryggja að starfsfólk hafi aðgang að þeim gögnum sem það þarf í 
starfi. Enn fremur skal efla aðgang að opnum gögnum, en með því er ekki aðeins átt við að veittur 
sé almennur aðgangur að gögnum heldur að hver sem er geti notað, umbreytt og deilt gögnum 
með hvaða hætti sem er. Aðgengi almennings að opnum gögnum og opnir samráðsferlar veita 
aukinheldur tækifæri til að auka skilvirkni hjá Reykjavíkurborg.  

 

3. Bætt þjónusta 

Nýta skal upplýsingatækni til að veita fyrirmyndarþjónustu og gera Reykjavíkurborg kleift að vera 
í fararbroddi sem þjónustuveitandi meðal opinberra aðila. Rafræn þjónusta skal vera fyrsti kostur 
og því verður unnið markmisst að rafvæðingu ferla og umsókna ásamt því að tengja saman 
gagnagrunna borgarinnar, þannig að borgarbúar geti afgreitt sín mál á einum stað. Samtengja skal 
upplýsingar þannig að gögn ferðist á milli staða en ekki fólk, að því marki sem lög leyfa. Algild 
hönnun verði höfð að leiðarljósi þannig að þjónustan nýtist öllum.  

 

4. Framsækin notkun 

Reykjavíkurborg ætlar að stuðla að ábyrgri, fjölbreyttri og framsækinni notkun á upplýsingatækni. 
Nota skal upplýsingatækni í auknu mæli til nýsköpunar og stuðla að umhverfisvænni lausnum á 
öllum sviðum borgarinnar. Mikilvægt er að byggja upp þekkingu á möguleikum og notkun 
upplýsingatækni svo hún geti nýst á sem besta hátt m.a. til að bæta upplýsingagjöf, þjónustu og 
menntun.  

Efla skal upplýsinga- og tæknilæsi og nýta tölvuleiki, forritun og önnur fjölbreytt verkfæri 
upplýsingatækninnar í auknu mæli þar sem það á við. Miðlun menningar og þróun upplifana 
verður drifin áfram með notkun upplýsingatækni þar sem notendadrifin hönnun er höfð til 
hliðsjónar.  



     

5. MÆLIKVARÐAR Á UNDIRMARKMIÐ 

Í töflunni hér að neðan eru að finna mælikvarða fyrir hvert undirmarkmið stefnunnar sem mæla 
framgang markmiðsins með hlutlægum hætti. Gera skal stöðumat á stefnunni út frá þessum 
mælikvörðum. 

 
Nr. Markmið Mælikvarðar Staða 2017 Viðmið 2020 Viðmið 2022 

1 
Hafa 
grunnvirkni í 
lagi 

Nettengingar á 
starfsstöðum 
borgarinnar 

Um 25% allra tenginga er 
xDSL. 

Hlutfallið sé undir 2%. Hlutfallið sé undir 1%. 

Fjöldi rekstrartilfella 22 Þeim hafi fækkað um 25%. Þeim hafi fækkað um 50%. 

Fjöldi öryggistilfella  21 Þeim hafi fækkað um 25%. Þeim hafi fækkað um 50%. 

2 Aukin skilvirkni 

Aðgengilegt yfirlit 
yfir gögn og kerfi 
borgarinnar 

Ekkert heildaryfirlit er til 
yfir gögn og kerfi 
borgarinnar. 

Búið verði að kortleggja öll 
gögn og kerfi borgarinnar 
og innleiða að fullu 
greiningartól til að draga 
fram lykiltölur.  

Búið verði að kortleggja 
allar tengingar á milli kerfa 
hjá borginni. 

Skráningar og 
vistunarstaðir gagna 

Gögn eru gjarnan 
margskráð og margvistuð. 
Skortur er á samræmdum 
vinnubrögðum við 
skráningar og rekjanleika 
er ábótavant. 

Búið verði að kortleggja 
vistunarstaði gagna. 

Búið verði að fækka 
vistunarstöðum um 50% 
og samræmd vinnubrögð 
innleidd. 

Aðgengi að opnum 
gögnum 

Reykjavíkurborg er með tíu 
gagnapakka inni á 
vefsvæðinu opingogn.is 

Þeim hafi fjölgað um 50%. 

Öll gögn verði birt sem 
opin gögn, nema ríkar 
ástæður s.s. lög um 
persónuvernd hamli slíkt. 

3 Bætt 
þjónusta 

Fjöldi umsókna á 
rafrænu formi 

Um 50% allra umsókna hjá 
borginni eru til á rafrænu 
formi. 

Hlutfallið verði 80%. 
Allar tegundir umsókna 
verði orðnar rafrænar að 
fullu. 

Aukin 
sjálfsafgreiðsla 

Nær engin sjálfsafgreiðsla 
er til staðar hjá 
Reykjavíkurborg. Skortur 
er á samtengingu gagna og 
kerfa. 

Búið verði að ná heildarsýn 
yfir þjónustuferla sem geta 
orðið rafrænir. Innleiðing 
hafin á sjálfafgreiðslukerfi. 

Sjálfafgreiðsla verði fyrsti 
valkostur íbúa.  

4 
Framsæknin 
notkun 

Fjöldi rafrænna 
undirskrifta 

Rafrænar undirskriftir hafa 
ekki verið innleiddar hjá 
Reykjavíkurborg. 

10% allra skjala sem verða 
til hjá borginni verði 
undirritaðar rafrænt. 
Ferðaheimildir verða 
eingöngu undirritaðar 
rafrænt. 

50% allra skjala sem verða 
til hjá borginni verði 
undirritaðar rafrænt. Allar 
fundargerðir verði 
undirritaðar rafrænt þegar 
undirritunar er þörf. 

Fræðslufundir um 
upplýsingatækni 

Upplýsingatæknideild er 
ekki með reglubundnar 
kynningar um nýtingu 
upplýsingatækni hjá 
sviðum og skrifstofum 
borgarinnar. 

Formlegur 
samstarfsvettvangur UTD 
og einstakra sviða og 
deilda á sviði 
upplýsingatækni verður 
stofnaður. UTD hafi haldið 
a.m.k. eina kynningu á 
hverju sviði/deild. 

Fræðsluáætlun um nýtingu 
upplýsingatækni verði 
unnin ár hvert í samvinnu 
við mannauðsskrifstofu. 
Auk þess verði fræðsla um 
stafræna borgaravitund, 
persónuvernd og fleira 
sem hefur snertingu við 
upplýsingatækni. 



     

6. FRAMKVÆMDAÁÆTLUN 

Sérstakur verkefnalisti (framkvæmdaáætlun) verður unninn ár hvert til að fylgja þessari stefnu 
eftir. Öll verkefnin á áætluninni þurfa að falla að meginmarkmiði stefnunnar og stuðla að 
framgangi a.m.k. eins þeirra fjögurra undirmarkmiða í stefnunni sem hér liggur til grundvallar. 
Fjármögnun áætlunarinnar byggir á fjárfestingaráætluninni „Ný upplýsingakerfi“ sem 
upplýsingatæknideild heldur utan um. Öll svið og skrifstofur borgarinnar geta sótt um að einstök 
verkefni eða hluti verkefna á sviði upplýsingatækni verði fjármögnuð úr þessari áætlun. 
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INNGANGUR 

Þetta skjal lýsir þeirri stefnu sem borgarráð/borgarstjórn Reykjavíkurborgar hefur sett um 

heildstæða áhættustjórnun og áhættuvilja með hliðsjón af starfsemi borgarinnar og gildandi 

lögum og reglum (hér eftir „áhættustefnan“).  Áhættustefnan og fylgiskjöl hennar mynda umgjörð 

um stjórnskipulag, aðferðir og ferla sem notaðir eru við framkvæmd heildstæðrar 

áhættustjórnunar innan borgarkerfisins.  Í henni er að finna stefnumið borgarinnar á sviði 

áhættustjórnunar, markmið, umfang, ábyrgðaskipting og skyldur aðila stjórnsýslunnar vegna 

áhættustjórnunar. Ennfremur eru í stefnunni sett fram viðmið um áhættuvilja.  

Myndræna framsetningu á umgjörð áhættustjórnunar má sjá hér að neðan. 

 

Skilgreiningar helstu hugtaka áhættustjórnunar sem notuð eru í stefnunni má finna í fylgiskjali 1. 

Ennfremur er mat á stöðu áhættustjórnunar hjá borginni að finna í viðauka 2.  
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ÁHÆTTUSTEFNA 

Tilgangur 
Tilgangur með áhættustefnu Reykjavíkurborgar er að styrkja áhættustjórnun og innra eftirlit með 

heildstæðum hætti í rekstri og starfsemi borgarinnar, ná fram betri nýtingu fjármuna og fylgni við 

lög og reglur í samræmi við stefnumörkun borgarstjórnar.  

 

Ábyrgð á stefnu 
Stefnan er samþykkt af borgarstjórn og er á ábyrgð hennar. Skal áhættutaka vera í samræmi við 

áhættustefnu þessa. Með samþykkt stefnunnar staðfestir borgarstjórn umgjörð um framkvæmd 

áhættustjórnunar. 

Borgarstjórn felur skrifstofu áhættustýringar á fjármála og áhættustýringarsviði að sjá um 

innleiðingu, eftirfylgni og endurskoðun stefnunnar. Verklagsreglur og leiðbeiningar um 

framkvæmd stefnunnar eru á ábyrgð skrifstofu áhættustýringar en í þeim er aðferðafræði og ferli 

áhættustjórnunar nánar lýst. 

Stjórnendur borgarinnar bera ábyrgð á því að kynna áhættustefnu þessa fyrir starfsmönnum 

sínum og gera viðeigandi ráðstafanir til að henni sé fylgt. 

Sértækar stefnur og/eða reglur um áhættustjórnun sem borgin setur sér skulu vera í samræmi við 

áhættustefnu Reykjavíkurborgar. 

 

Afmörkun 
Áhættustefnan er sett fram fyrir A-hluta Reykjavíkurborgar og nær til allrar starfsemi innan hans. 

Framkvæmd verður í samræmi við stærð og eðli mismunandi starfseininga. Stefnan nær jafnt til 

fjárhagslegra sem ófjárhagslegra þátta í starfsemi borgarinnar. 

Stefna borgarinnar gagnvart áhættum B-hluta er sett fram í eigendastefnum hvers fyrirtækis. 

Fjármála- og áhættustýringarsviði er falið að undirbúa tillögur um reglubundna skýrslugjöf til 

borgarráðs um áhættur í B-hluta fyrirtækjum með hliðsjón af áhættustefnu Reykjavíkurborgar. 

Við endurskoðun eigendastefnu B-hluta fyrirtækis verði sett inn frekari ákvæði um reglubundna 

upplýsingagjöf félags til eigenda um rekstur, efnahag, frávik og áform um helstu verkefni, ásamt 

aðkomu eigenda að áhættunefnd félags.  

 

Upplýsingagjöf til borgarráðs 
Við innleiðingu á stefnu og verklagi verða til upplýsingar um helstu áhættuþætti og viðbrögð við 

þeim á hverju sviði/skrifstofu. Hvert svið/skrifstofa ber ábyrgð á að yfirfara áhættur á sínu 

ábyrgðarsviði reglulega og viðhalda upplýsingum um helstu verkefni sem varða framkvæmd og 

eftirfylgni vegna innleiðingar mótvægisaðgerða. Skrifstofa áhættustýringar ber ábyrgð á að teknar 

séu saman með reglubundnum hætti skýrslur með lykilupplýsingum um helstu áhættur og 

áhættumat og stöðu hverju sinni fyrir borgarráð. 

Gert er ráð fyrir að skipuð verði áhættunefnd fagaðila sem hefur yfirsýn og eftirlit með 

framkvæmd áhættustjórnunar. 



 
Starfshópur um undirbúning áhættustefnu hjá Reykjavíkurborg 

4 

 

Endurskoðun stefnu 
Stefnan skal endurskoðuð að lágmarki á tveggja ára fresti í því skyni að festa gagnsemi hennar í 

sessi og tryggja að hún gegni hlutverki sínu. 

 

HEILDSTÆÐ ÁHÆTTUSTJÓRNUN  

Áhættustefnan byggir á hugmyndafræði heildstæðrar áhættustjórnunar (e. enterprise risk 

management) og þeim aðferðum, skipulagi og ferlum sem hún innifelur. Áhættustjórnun skal vera 

samofin daglegum rekstri og ákvarðanatöku borgarinnar. Starfsmenn séu meðvitaðir um  áhættur 

sem snúa að þeirra ábyrgarsviði. Líta skal á áhættumat og greiningar sem mikilvægan hluta af 

áhættustjórnun hvort sem um  er að ræða fjárhagslegar áhættur, áhættur sem snúa að 

stjórnarháttum, starfsumhverfi eða öðrum þáttum sem geta haft áhrif á starfsemi og rekstur 

borgarinnar. 

 

Viðmið, staðlar og regluverk 
Reykjavíkurborg hefur einsett sér að innleiða heildstæða áhættustjórnun á öllum sviðum 

borgarinnar. Framkvæmd áhættustjórnunar skal taka mið af meginreglum ISO 31000 og 

leiðbeinandi ramma COSO (COSO ERM Guidelines) um innra eftirlit. Eftir atvikum verður tekið 

mið af fleiri alþjóðlegum stöðlum og viðurkenndu verklagi sem fjallar um áhættustjórnun, en 

áhættustjórnun og innra eftirlit eru innbyrðis tengdir þættir sem saman stuðla að umbótum í 

starfsemi stofnana og fyrirtækja. Innra eftirlit er innbyggt í verklag borgarinnar og lýst í 

verklagsreglum og leiðbeiningum eftir því sem við á.  

 

Meginreglur ISO 31000 
Til að stuðla að árangursríkri innleiðingu og áframhaldandi ávinningi eftir innleiðingu er horft til 

eftirfarandi meginreglna ISO 31000 staðalsins:  

1. Samhæfð starfsemi (e. integrated)  

Áhættustjórnun er innbyggð í starfsemi borgarinnar. 

2. Skipuleg og heildstæð (e. structured and comprehensive) 

Skipuleg og heildstæð nálgun áhættustjórnunar gefur samanburðarhæfar niðurstöður. 

3. Aðlöguð þörfum (e. customized) 

Umgjörð og ferlar áhættustýringar eru í samræmi við umfang og eðli starfseminnar. 

4. Mætir þörfum hagsmunaaðila (e. inclusive) 

Hagsmunaaðilar eru upplýstir um ferli áhættustjórnunar og viðeigandi aðkoma tryggð þannig að 

sjónarmið og þekking þeirra nýtist sem innlegg í ferlið. Þetta leiðir til aukinnar meðvitundar um 

áhættur í viðkomandi starfsemi og aukins skilnings á áhættustjórnun. 

5. Kvik og síendurtekin (e. dynamic) 

Bæði innra og ytra umhverfi borgarinnar er síbreytilegt. Því geta auðkenndar áhættur breyst, 

horfið og/eða nýjar komið upp. Af þessum ástæðum er mikilvægt að ferli áhættustjórnunar sé 

stöðugt endurmetið og brugðist við breytingum á hverjum tíma.  
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6. Byggir á bestu fáanlegu upplýsingum (e. best available information) 

Áhættustjórnun byggir á sögulegum upplýsingum, upplýsingum um núverandi stöðu og 

væntingum um framtíðina. Íhuga þarf takmarkanir þeirra upplýsinga sem eru í boði og óvissu um 

gildi þeirra. 

7. Mannlegir og menningartengdir þættir (e. human and cultural factors) 

Mannleg hegðun og sú menning sem ríkir í borginni hefur áhrif á framkvæmd áhættustjórnunar á 

öllum stigum starfseminnar. 

8. Stöðugar umbætur (e. continual improvement) 

Áhættustjórnun stuðlar að ferli stöðugra umbóta með fræðslu og með uppsafnaðri reynslu í 

ferlinu. 

 

Markmið með innleiðingu heildstæðrar áhættustjórnunar 
Hér eru sett fram almenn meginmarkmið  sem eiga að stuðla að framgangi meginreglna ISO 31000, 

sem tekið er mið af við innleiðingu áhættustefnu. 

A. Samhæfð starfsemi og stjórnskipulag áhættustjórnunar: Áhættustjórnun skal vera 

samofin allri starfsemi og verkefnum borgarinnar og þannig vera liður í stjórnarháttum og 

daglegri starfsemi kjarnasviða, fagsviða og skrifstofa Reykjavíkurborgar. Hlutverk og 

ábyrgð starfsmanna við áhættustjórnun á hinum ýmsu stjórnstigum borgarinnar skal vera 

skýr og aðkoma hagaðila að meiriháttar ákvörðunum tímanleg og viðeigandi. 

B. Skýr aðferðafræði og samræming: Aðferðir áhættustjórnunar skulu vera skýrar og 

samanburðarhæfar á milli sviða. Ennfremur skulu þær taka mið af þörfum hverrar 

starfseiningar fyrir sig.  

C. Áhættuvitund og leiðsögn: Starfsmenn skulu þekkja hlutverk sitt og ábyrgð m.t.t. 

áhættustjórnunar og vinna skal að því að efla áhættuvitund starfsmanna með umræðu og 

upplýsingagjöf. Upplýsingum um tilgang áhættustjórnunar er markvisst miðlað og gott 

aðgengi er að fræðsluefni um aðferðir og verklagsreglur áhættustjórnunar. Ráðgjöf er veitt 

þar sem þörfin er mest hverju sinni, s.s. við gerð áhættumats á meginferlum og í þeim 

tilvikum sem lögbundið er að gert sé áhættumat.  

D. Yfirsýn hagaðila, upplýsingagjöf og eftirfylgni: Áhættulandslag starfseininga skal vera 

aðgengilegt stjórnendum borgarinnar í formi áhættumælaborðs og áhættuskýrslna. Til 

staðar er samræmd upplýsingagjöf til stjórnar og stjórnenda borgarinnar um helstu 

áhættuþætti sem eru talin hafa áhrif á markmið og árangur starfseminnar, aðgerðir til 

úrbóta og eftirfylgni með þeim  

 

Áherslur 2020-2023  
Áherslur næstu þriggja ára eru byggðar á framangreindum markmiðum innleiðingar og 

meginreglum ISO 31000 staðalsins. 

 Flétta áhættustjórnun inn í stjórnarhætti og verklag kjarnasviða borgarinnar. 

 Framkvæma áhættumat á meginferlum og markmiðum kjarnasviða borgarinnar og 

skilgreina nauðsynlegar úrbætur og eftirfylgni þeirra. 

 Samræma framkvæmd lögbundins reglubundins áhættumats þvert á starfsemi 

borgarinnar. 
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 Efla áhættumenningu borgarinnar í gegnum fræðslu, kynningar og samstarfsverkefni 

þvert á starfsemi s.s. stuðning við gerð áhættumats, miðlæga atvikaskráningu, 

kortlagningu meginferla og fleiri gæðaverkefni þvert á starfsemi borgarinnar. 

 Koma upp nauðsynlegum innviðum til þess að tryggja yfirsýn stjórnenda, starfsmanna og 

annarra hagaðila um áhættulandslag borgarinnar. 

Innleiðing heildstæðar áhættustjórnunar hefst á einu af kjarnasviðunum þ.e. Fjármála- og 

áhættustýringarsviði, með áherslu á kortlagningu meginferla, en síðan kemur röðin að hinum 

kjarnasviðunum tveimur.  Jafnhliða verður unnið að sértækum verkefnum þvert á starfsemi 

borgarinnar þar sem lög kveða á um gerð áhættumats. Byggja þarf upp færni starfsmanna við gerð 

áhættumats (sjálfmats) á hverju sviði fyrir sig í áföngum. Hafin verður notkun á 

áhættustjórnunarkerfi og það nýtt m.a. við framkvæmd áhættumats. Komið verður á fót miðlægu 

atvikaskráningarkerfi og hafin söfnun og greining á atvikum þvert á borgina. Ennfremur verða 

útbúnar  leiðbeiningar og fræðsluefni og boðin fræðsla um inntak og aðferðir áhættustjórnunar.  

Stefnunni fylgir aðgerðaáætlun (fylgiskjal 3) en þar kemur fram nánari útfærsla meginmarkmiða 

og aðgerða. Ný aðgerðaáætlun verður unnin a.m.k. annað hvert ár í tengslum við endurskoðun 

stefnu. Öll verkefni aðgerðaáætlunar munu taka mið af og styðja við framangreind markmið og 

áherslur innleiðingarinnar. 

ÁHÆTTUVILJI 

Áhættuvilji (e. risk appetite) er það stig eða magn og tegund áhættu sem borgin er tilbúin að taka 

til að ná markmiðum sínum. Áhættuvilji borgarinnar er ákvarðaður af borgarstjórn í formi 

yfirlýsingar.  Yfirlýsingin leggur línur um það hvernig áhættutöku og viðbrögðum við áhættu skal 

háttað og skilgreinir mörk þar sem ákvarðanir eru nauðsynlegar. Áhættutaka stjórnenda skal vera 

innan áhættuviljans og þeirra marka sem þar eru skilgreind.  

 

Áhættulandslag 
Reykjavíkurborg hefur kortlagt áhættulandslag sitt (e. risk profile), þ.e. skilgreint þær áhættur 

sem snúa að borginni og flokkað í þrjá meginflokka. Þeir eru stjórnunar- og stefnumótunaráhætta, 

fjárhagsáhætta og rekstraráhætta, sjá nánari lýsingu á hverjum flokki hér fyrir neðan. Hver og einn 

flokkur greinist síðan í undirflokka. 

STJÓRNUN OG 
STEFNUMÓTUN 

FJÁRHAGSÁHÆTTA REKSTRARÁHÆTTA 

Starfsumhverfi  Markaðir Þjónusta Innviðir í upplýsingatækni 

Ímynd/orðspor Mótaðilar Samfella í þjónustu Upplýsingaöryggi 

Stjórnun  Pólitísk áhætta  Heilsa og öryggi Meðhöndlun gagna 

Framkvæmdir og 
fjárfestingar  

Lausafé Mannauður Útvistun 

Fjárhagsleg sjálfbærni Eignir Lög, hlíting og innri reglur 

   Umhverfi 
Misferli, sviksamlegt eða 
ólöglegt athæfi 

Stjórnunar og stefnumótunaráhætta er áhætta sem snertir framtíðarsýn, markmið og 

innleiðingu á stefnu. Stjórnunar- og stefnumótunaráhætta vísar til langtímamarkmiða  

borgarinnar, áætlanagerðar og þess hvernig stjórnkerfið er uppbyggt, einnig til siðferðis og 
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fyrirtækjamenningar. Ennfremur til uppbyggingar innra eftirlits og áhættustýringar og virkrar 

notkunar stjórnendaupplýsinga. 

Fjárhagsáhætta er  áhætta  sem kann að hafa áhrif á fjárhagslega sjálfbærni borgarinnar, 

fjáreignir, sjóðstreymi og aðgengi að fjármagni hverju sinni og getur hamlað því að fjárhagslegum 

markmiðum A-hluta verði náð með vísan til þess laga- og regluramma sem gildir um rekstur 

borgarinnar hverju sinni.  

Rekstraráhætta er  áhætta sem kann að hafa áhrif á daglegan rekstur og samfellda veitingu á 

þjónustu borgarinnar. Áhættan vísar til innviða, verklags í starfseminni eða umhverfis 

starfseminnar og hættu á að misferli, mannleg mistök, ófullnægjandi ferlar, eða ytri atburðir leiði 

til fjárhagstjóns eða skaða á umhverfi, heilsu, eignum, upplýsingum, búnaði eða ímynd. 

Fyrir hvern meginflokk og undirflokk er áhættuvilji skilgreindur í formi viðmiða og marka sem   

taka skal tillit til við mat á alvarleika áhættuþátta, þörf fyrir viðbrögð og forgangsröðun þeirra, 

eins og nánar er lýst í verklagsreglum. 

 

Yfirlýsing um áhættuvilja  
Starfsemi borgarinnar er í eðli sínu ekki áhættusækin. Áhættuvilji borgarstjórnar einkennist af 

varfærni í samræmi við skyldur sveitarfélagsins sem opinbers aðila skv. sveitarstjórnarlögum, 

lögum um opinber fjármál, stjórnsýslulögum, upplýsingalögum og öðrum lögum, reglum og 

viðmiðum um skyldur og góða stjórnarhætti, Áhættuvilji miðast við að; 

 fjárhagsleg staða borgarinnar sé traust, 

 eignir vel varðveittar, 

 staðinn sé vörður um orðspor, 

 starfað í samræmi við lög og ytri sem innri reglur,  

 sviksemi sé ekki liðin,  

 öryggi og heilsa starfsmanna og notenda þjónustunnar tryggt, og 

 umhverfissjónarmið séu höfð að leiðarljósi í starfseminni. 

Áhættuvilji er skilgreindur enn frekar í sértækum stefnum og reglum borgarinnar. Í 

fjármálareglum borgarinnar, reglum um fjárhags- og fjárfestingaáætlun og reglum um fjárstýringu 

má finna mælanleg mörk og viðmið fyrir fjárhagsáhættur borgarinnar. Í verklagsreglum og 

leiðbeiningum skrifstofu áhættustýringar er síðan að finna viðmið um áhættur sem snúa að 

ófjárhagslegum þáttum í starfsemi borgarinnar en þar er öðrum aðferðum beitt því  mörk og 

viðmið fyrir þær tegundir áhætta eru ekki töluleg. Útbúin hafa verið stöðluð viðmið um möguleg 

áhrif og líkur þess að atburður verði að veruleika og áhættuvilja lýst sem ásættanlegu stigi 

eftirstæðrar áhættu samkvæmt þeim áhættuflokki sem áhætta tengist hverju sinni. Áhættutaka 

stjórnenda skal vera innan áhættuviljans og þeirra marka sem þar eru skilgreind. Starfsmenn 

borgarinnar skulu vinna að því að auðkenna og meta megináhættur í mikilvægum ferlum og 

öðrum lykilþáttum í starfseminni, tryggja virkt innra eftirlit og lágmarka með því áhættu í takt við 

skilgreindan áhættuvilja. 
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FRAMKVÆMD ÁHÆTTUSTEFNU 

Ábyrgðarskipting við framkvæmd  
Ábyrgðaskipting við framkvæmd skal falla að innra eftirliti og skipulagi þess út frá þremur 

hefðbundnum varnarlínum sem í grófum dráttum má lýsa þannig:  

Í fyrstu varnarlínu eru fagsvið og önnur framlínustarfsemi en stjórnendur þar eiga að koma á 

eftirlitsaðgerðum til að draga úr áhættu í eigin starfsemi. Í annarri varnarlínu eru miðlægar 

einingar s.s. áhættustýring, regluvörður og gæðamál sem eiga að styðja við fyrstu varnarlínu, 

fylgjast með virkni áhættustjórnunar og veita upplýsingar til yfirstjórnar um stöðu mála. Í þriðju 

varnarlínu er innri endurskoðun sem framkvæmir sjálfstæðar úttektir á virkni innra eftirlits og 

áhættustýringar og upplýsir borgarráð um niðurstöður þeirra eftir því sem við á. 

Lýsingu á verkaskiptingu innan stjórnsýslu Reykjavíkurborgar er að finna í Hlutverk, verkefni og 

ábyrgð kjarnasviða og miðlægrar stjórnsýslu  og í samþykktum fagráða og fagsviða. 

 

Hlutverk og ábyrgð  
Skilgreiningar á hlutverkum og ábyrgð eru settar fram í því skyni að tryggja að áhættu sé stjórnað 

með skilvirkum hætti. Fyrirkomulaginu er ætlað að tryggja hlutlausa upplýsingagjöf til stjórnar 

(borgarráðs/borgarstjórnar) og stjórnenda um mikilvægustu áhættuþætti í starfsemi borgarinnar 

og ráðstafana vegna þeirra.  

 Borgarráð/borgarstjórn samþykkir áhættustefnu og áhættuvilja borgarinnar. 

 Endurskoðunarnefnd staðreynir virkni áhættustýringar innan A-hluta borgarinnar og 
styður borgarráð við eftirlit með lykiláhættu og tilhögun við stýringar/eftirlitsaðgerðir. 

 Áhættunefnd endurmetur og samþykkir verklag áhættustjórnunar innan A-hluta 
borgarinnar. Hún er samráðsvettvangur varðandi áhættustjórnun og fylgir því eftir að 
starfað sé í samræmi við áhættustefnu.  

 Sviðsstjórar og skrifstofustjórar bera ábyrgð á áhættum sem greindar eru á þeirra sviði. 
Einnig bera þeir ábyrgð á auðkenningu, mati og vöktun á áhættum innan sinnar skrifstofu 
eða sviðs sem og að koma á viðeigandi eftirlitsaðgerðum/stýringum til mildunar áhættu 
og upplýsingagjöf um áhættu til skrifstofu áhættustýringar og eftir atvikum 
áhættunefndar þegar hún tekur til starfa. 

 Aðrir stjórnendur og verkefnastjórar hafa umsjón með áhættumati og viðeigandi 
ráðstöfunum á sínu ábyrgðarsviði. 

 Starfsmönnum og verktökum ber að sýna árvekni á eigin verksviði og taka þátt í 
áhættumati skv. beiðni yfirmanns eða skilmálum í verksamningi. 

 Skrifstofustjóri áhættustýringar, eða verkefnastjóri í umboði hans, samræmir starfsemi 

áhættustýringar og leiðbeinir um raunhæfa framkvæmd hennar, er í samskiptum við aðila 

víðs vegar í starfseminni og dregur saman upplýsingar um helstu áhættuþætti í starfsemi 

borgarinnar á einn stað. 

Ítarlegri útfærsla á hlutverki og ábyrgð í tengslum við áhættustjórnun borgarinnar, þ.m.t. varðandi 

samráð, upplýsingagjöf og viðmið um stigmögnun áhættu verður sett fram í verklagsreglum og 

leiðbeiningum. 
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Ábyrgð, hlutverk og umboð skrifstofu áhættustýringar 
Skrifstofa áhættustýringar, sem heyrir undir fjármála- og áhættustýringarsvið, leiðir 

áhættustjórnun borgarinnar. Skrifstofan forgangsraðar og setur áherslur vegna innleiðingar 

áhættustjórnunar og gegnir leiðandi hlutverki við mótun á aðferðafræði og umgjörð 

áhættustjórnunar hjá Reykjavíkurborg.  

Skrifstofa áhættustýringar skal í störfum sínum hafa aðgang að öllum gögnum og upplýsingum 

sem snerta viðfangsefni áhættustjórnunar hverju sinni. Stjórnendur og starfsfólk 

Reykjavíkurborgar ásamt borgarráði og fagráðum skulu veita starfsfólki skrifstofunnar alla þá 

aðstoð og upplýsingar sem óskað er til þess að það geti uppfyllt starfsskyldur sínar. 

Skrifstofan sinnir fyrst og fremst verkefnum er varða áhættustjórnun A-hluta Reykjavíkurborgar 

en hefur umboð til þess að kalla eftir upplýsingum um áhættur í B-hluta sem hafa áhrif og varða 

A-hluta borgarinnar. Stjórnir og stjórnendur B-hluta félaga skulu veita starfsfólki skrifstofu 

áhættustýringar allar þær upplýsingar sem óskað er og skrifstofan þarfnast til þess að geta sinnt 

hlutverki sínu í samræmi við áhættustefnu Reykjavíkurborgar. 
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FYLGISKJAL 1 – SKILGREININGAR 

Áhrif (e. effect) eru frávik frá því sem búist er við, geta verið jákvæð eða neikvæð.  

Áhætta (e. risk) áhrif mögulegra atburða á markmið í starfsemi borgarinnar.  

Heildstæð áhættustjórnun (e. enterprise risk management) er stjórnunarkerfi sem miðar að því 

að tilgreina, meta, mæla, stýra, milda og halda heildarsýn yfir allar áhættur starfseminnar, og hvort 

áhættutaka sé í samræmi við áhættuvilja, fjárhag og aðrar stefnur skipulagsheildarinnar. 

Áhættuvilji (e. risk appetite) er umfang áhættu sem borgin er reiðubúin að taka, á hverjum tíma, 

til að ná markmiðum sínum.  

Áhættuþol (e. risk tolerance) að hvaða marki starfsemi eða hagsmunaaðili er reiðubúinn að 

umbera áhættu að lokinni meðhöndlun til þess að ná markmiðum. 

Áhættulandslag (e. risk profile) er heildarmynd allra áhætta sem borgin ber, flokkaðar út frá 

ákveðinni aðferðafræði.  

Áhættumat (e. risk and control self assessment) er aðferðafræði sem notuð er til að greina og 

meta áhættur í starfsemi borgarinnar, sem geta komið í veg fyrir að borgin nái markmiðum sínum. 

Áhættumatið byggir á sjálfsmati þeirra sem bera ábyrgð á eða eru þátttakendur í starfseminni.  

Eðlislæg áhætta (e. inherent risk) er áhætta án stýringa, hún lýsir mögulegu tjóni án tillits til 

þeirrar mótvægisaðgerða sem hægt er að koma á til að draga úr áhættunni.  

Stýringar (e. control) eru þær aðgerðir sem nýttar eru til að milda áhrif eða minnka líkur á að 

áhætta raungerist. 

Eftirstæð áhætta (e. residual risk) er sú áhætta sem eftir stendur eftir að mótvægisaðgerðum 

hefur verið komið á. 

  



 
Starfshópur um undirbúning áhættustefnu hjá Reykjavíkurborg 

11 

FYLGISKJAL 2 - STAÐA OG ÁSKORANIR  

Áhættustjórnun er að finna víða í mismunandi formi og þroskastigi í starfsemi Reykjavíkurborgar. 

Til þess að meta stöðuna var stuðst við þroskamat eftir aðferðarfræði RIMS (Risk Management 

Society) út frá þremur víddum; innviðum, frumkvæði og umfangi (e. capacity, productivity and 

coverage). Niðurstöður gefa til kynna að áhættustjórnun fyrir borgina í heild er frekar skammt á 

veg komin og sviðin mislangt komin í vegferðinni. Þegar á heildina er litið koma þættir sem snúa 

að innviðum best út, sem gefur til kynna að borgin býr að vel skilgreindu verklagi og 

stjórnskipulagi sem nýtist fyrir innleiðingu heildstæðrar áhættustjórnunar. Matið sýnir jafnframt 

að þörf sé á betri yfirsýn og skýrslugjöf þvert á borgina og að umbætur fari í fastmótaðan farveg.  

Það er margslungið viðfangsefni að koma á virkri áhættustjórnun og það krefst aðkomu fjölmargra 

aðila. Fyrir það fyrsta þarf slík vinna að byggja á yfirlýstum ásetningi stjórnar þ.e. samþykktri 

áhættustefnu og stuðningi æðstu stjórnenda. Einnig þarf borgin að fjárfesta í viðeigandi tækjum, 

tólum og þjálfun starfsmanna, til þess að styrkja og styðja svið og starfseiningar borgarinnar við 

framkvæmd verkefna tengdum áhættustjórnun. Ennfremur mun umtalsverð vinna þurfa að eiga 

sér stað við stöðlun og samræmingu á ferli áhættustjórnunar þvert á borgina. Við þá vinnu þarf að 

hafa í huga að rekstrarumhverfi og starfsemi borgarinnar er fjölþætt og margbreytileg og þarf 

áhættustjórnun að vera beitt með hliðsjón af því sem er viðeigandi á hverjum stað.  

Ekkert sveitarfélag hérlendis hefur komið á kerfisbundinni áhættustjórnun svo vitað sé en mörg 

af stærstu fyrirtækjum landsins hafa ýmist þegar komið á slíku fyrirkomulagi eða eru að vinna að 

því um þessar mundir, m.a. til þess að mæta síauknum kröfum frá umhverfi sínu. 
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FYLGISKJAL 3 - AÐGERÐAÁÆTLUN 

Markmið og aðgerðir 2020-2023  
 

Hér eru tilgreind markmið til næstu þriggja ára sem lýsa útfærslu meginmarkmiða. 

Útfærsla markmiða og aðgerðir umfram það sem hér kemur fram verður sett fram í 

innleiðingaráætlun skrifstofu áhættustýringar. 

A: Samhæfð starfsemi og stjórnskipulag áhættustjórnunar :  
Áhættustjórnun skal vera samofin allri starfsemi og verkefnum borgarinnar og þannig vera liður í stjórnarháttum og 

daglegri starfsemi kjarnasviða, fagsviða og skrifstofa Reykjavíkurborgar. Hlutverk og ábyrgð starfsmanna við 

áhættustjórnun á hinum ýmsu stjórnstigum borgarinnar skal vera skýr og aðkoma hagaðila að meiriháttar ákvörðunum 

tímanleg og viðeigandi. 

 A1: Bæta verkefnaliðum áhættustjórnunar inn í vinnulýsingar, verklagsreglur og 

meginferla skrifstofa samkvæmt innleiðingaráætlun. 

 A2: Skilgreina hlutverk og ábyrgð starfsmanna á hinum ýmsu stjórnstigum varðandi 

áhættustjórnun. 

 A3: Greina með hvaða hætti megi flétta áhættugreiningu enn frekar inn í töku mikilvægra 

ákvarðana hjá borginni. 

Mælikvarði:  Fjöldi skrifstofa (af heild) sem hafa skilgreint og teiknað upp meginferla og markmið 

sín m.t.t. áhættustjórnunar.  

B: Skýr aðferðafræði og samræming:  
Aðferðir áhættustjórnunar skulu vera skýrar og samanburðarhæfar á milli sviða. Ennfremur skulu þær taka mið af 

þörfum hverrar starfseiningar fyrir sig. Skráning í áhættuskrá er samræmd. 

 B1: Skilgreina aðferðarfræði og ferla áhættustjórnunar. 

 B2: Framkvæma áhættumat á meginferlum og markmiðum skrifstofu fyrir skrifstofu skv. 

innleiðingaráætlun.  

 B3: Samræma framkvæmd áhættumats í sértækum verkefnum í samvinnu við svið og 

skrifstofur þannig að yfirfæra megi framkvæmd á aðra sambærilega starfsemi. 

Mælikvarði:  Fjöldi skrifstofa (af heild) sem hafa áhættumetið markmið sín og/eða ferla og 

starfsemi. 

  Hlutfall jákvæðrar og neikvæðrar endurgjafar frá þátttakendum í áhættumati. 

C: Áhættuvitund og leiðsögn:  
Starfsmenn skulu þekkja hlutverk sitt og ábyrgð m.t.t. áhættustjórnunar og vinna skal að því að efla áhættuvitund 

starfsmanna með umræðu og upplýsingagjöf. Upplýsingum um tilgang og inntak áhættustefnu er markvisst miðlað og 

útbúið verður fræðsluefni um aðferðir og verklagsreglur stefnunnar. Ráðgjöf er veitt þar sem þörfin er mest hverju 

sinni, s.s. við gerð áhættumats á meginferlum og í þeim tilvikum sem lögbundið er að gert sé áhættumat. Fræðsla um 

áhættustjórnun og þjálfun í að beita aðgerðum hennar er sniðin að verkefnum og starfssviði starfsmanna borgarinnar. 

 C1: Fræða stjórnendur og aðra starfsmenn borgarinnar um áhættustjórnun með 

fræðslufundum, útgáfu leiðbeininga og ýmsu kynningarefni. 

 C2: Leiðbeina um framkvæmd áhættumats þar sem lög kveða á um gerð áhættumats, s.s. 

persónuverndarlög og vinnuverndarlög. 

C3: Tryggja gott aðgengi stjórnenda og starfsmanna að kynningar- og fræðsluefni.  

Mælikvarði:  Hlutfall jákvæðrar og neikvæðrar endurgjafar frá starfsfólki varðandi fræðslu.  

Útkoma í endurtekinni viðhorfskönnun Innri endurskoðunar. 
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D: Yfirsýn hagaðila, upplýsingagjöf og eftirfylgni  
Áhættulandslag starfseininga skal vera aðgengilegt stjórnendum borgarinnar í formi áhættumælaborðs og 

áhættuskýrslna. Til staðar er samræmd upplýsingagjöf til stjórnar og stjórnenda borgarinnar um helstu áhættuþætti 

sem eru talin hafa áhrif á markmið og árangur starfseminnar, aðgerðir til úrbóta og eftirfylgni með þeim.  

 D1: Þarfagreining, val og innleiðing á hentugu upplýsingakerfi/áhættustjórnunarkerfi til 

þess að halda utan um niðurstöður áhættugreininga, áhættumats og annarra upplýsinga 

sem verða til í áhættustjórnunarferli.  

 D2: Útbúa áhættumælaborð sem lýsir áhættulandslagi hverrar skrifstofu á skýran og 

skilmerkilegan hátt. 

 D3: Hefja söfnun og greiningu á atvikum borgarinnar.  

Mælikvarði:  Fjöldi lokinna áfanga við val á og innleiðingu áhættustjórnunarkerfis. 
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Reykjavik Valmynd

Persónuverndarstefna Reykjavíkurborgar

Reykjavíkurborg hefur það að markmiði að tryggja í hvívetna áreiðanleika, trúnað og öryggi allra
persónuupplýsinga sem unnið er með á vegum borgarinnar. Reykjavíkurborg hefur því sett sér
svohljóðandi persónuverndarstefnu, í samræmi við ákvæði laga nr. 90/2018 um persónuvernd og
vinnslu persónuupplýsinga (persónuverndarlaga).

Með stefnu þessari leggur Reykjavíkurborg áherslu á mikilvægi þess að gætt sé að því að öll vinnsla
persónuupplýsinga innan sveitarfélagsins fari fram í samræmi við ákvæði persónuverndarlaga sem
og stefnumótun á vegum fagsviða og skrifstofa í miðlægri stjórnsýslu. Stefnan gildir um sérhverja
vinnslu persónuupplýsinga á vegum Reykjavíkurborgar, þar á meðal starfsemi í ráðum og nefndum
borgarinnar, svo og þá starfsemi þar sem þriðja aðila hefur verið falið að sinna verkefnum á vegum
Reykjavíkurborgar.

https://reykjavik.is/
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Samstarfsaðilum Reykjavíkurborgar skal jafnframt kynnt stefna þessi áður en þeim er falin vinnsla
persónuupplýsinga. Reykjavíkurborg leggur sérstaka áherslu á að vinnsla persónuupplýsinga fari
fram með lögmætum, sanngjörnum og gagnsæjum hætti og skyldur Reykjavíkurborgar sem
ábyrgðaraðila séu virtar í hvívetna.

Meðferð persónuupplýsinga
Reykjavíkurborg hefur það að markmiði að tryggja í hvívetna áreiðanleika, trúnað og öryggi allra
persónuupplýsinga sem unnið er með á vegum borgarinnar. Reykjavíkurborg hefur því sett sér
svohljóðandi persónuverndarstefnu, í samræmi við ákvæði laga nr. 90/2018 um persónuvernd og
vinnslu persónuupplýsinga (persónuverndarlaga).

Með stefnu þessari leggur Reykjavíkurborg áherslu á mikilvægi þess að gætt sé að því að öll vinnsla
persónuupplýsinga innan sveitarfélagsins fari fram í samræmi við ákvæði persónuverndarlaga sem
og stefnumótun á vegum fagsviða og skrifstofa í miðlægri stjórnsýslu. Stefnan gildir um sérhverja
vinnslu persónuupplýsinga á vegum Reykjavíkurborgar, þar á meðal starfsemi í ráðum og nefndum
borgarinnar, svo og þá starfsemi þar sem þriðja aðila hefur verið falið að sinna verkefnum á vegum
Reykjavíkurborgar.

Samstarfsaðilum Reykjavíkurborgar skal jafnframt kynnt stefna þessi áður en þeim er falin vinnsla
persónuupplýsinga. Reykjavíkurborg leggur sérstaka áherslu á að vinnsla persónuupplýsinga fari
fram með lögmætum, sanngjörnum og gagnsæjum hætti og skyldur Reykjavíkurborgar sem
ábyrgðaraðila séuvirtar í hvívetna.

Vinnsla persónuupplýsinga
Til persónuupplýsinga teljast hvers kyns upplýsingar sem nota má til að persónugreina skráða
einstaklinga beint eða óbeint. Við vinnslu upplýsinga sem gerðar hafa verið ópersónugreinanlegar
skal þess ávallt gætt að þær séu ekki þess eðlis að unnt sé að rekja þær til skráðra einstaklinga,
verði þær gerðar opinberar.

Til vinnslu persónuupplýsinga telst öll notkun og meðferð persónuupplýsinga, svo sem söfnun,
skráning,varðveisla og eyðing. Öll vinnsla persónuupplýsinga skal fara fram með lögmætum hætti í
skýrumtilgangi. Gætt skal að því að persónuupplýsingar séu ekki unnar frekar á þann hátt að
vinnslan sé ósamrýmanleg upprunalegum tilgangi vinnslunnar og ekki sé gengið lengra í vinnslu
persónuupplýsinga en þörf krefur til að ná því markmiði sem stefnt er að.

Til þess að tryggja að unnið sé með persónuupplýsingar í samræmi við meginreglur
persónuverndarlagagefur Reykjavíkurborg starfsfólki kost á reglulegri fræðslu og þjálfun í því skyni
að skapa almenna oggóða þekkingu á meginreglum persónuverndarlaga og hvernig gætt skuli
öryggis persónuupplýsinga á vettvangi Reykjavíkurborgar sem vinnustaðar og sem veitanda
þjónustu. Reykjavíkurborg einsetur sér jafnframt að móta miðlægar verklagsreglur um meðferð og
vinnslu persónuupplýsinga sem og annarra skjala sem varða persónuvernd og verndun gagna. Þá sé
slíkum reglum miðlað til starfsfólks eftir því sem þurfa þykir með hliðsjón af eðli starfa.

Söfnun persónuupplýsinga og tilgangur vinnslu
Við framkvæmd lögbundinna og lögmætra verkefna þarf Reykjavíkurborg að safna
persónugreinanlegum upplýsingum um íbúa og aðra skjólstæðinga, starfsfólk Reykjavíkurborgar,
einstaklinga sem búsettir eru utan Reykjavíkur en eiga samskipti við sveitarfélagið, sem og um aðra 
tengiliði viðskiptavina, birgja, verktaka, ráðgjafa, stofnana og annarra lögaðila sem Reykjavíkurborg
hefur stofnað til samningssambands við.

Söfnun persónuupplýsinga skal þó einskorðast við þær upplýsingar sem eru nauðsynlegar og
viðeigandi með hliðsjón af tilgangi vinnslu hverju sinni. Þannig er ólíkum persónuupplýsingum safnað
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um ólíka hópa einstaklinga og fer vinnsla og söfnun persónuupplýsinga eftir eðli hlutverks, samskipta
og eftir atvikum viðskiptasambands sem er á milli Reykjavíkurborgar og hinna skráðu. Þó kann
Reykjavíkurborg að safna umfangsmeiri upplýsingum um íbúa, starfsmenn og þjónustunotendur
sveitarfélagsins en aðra sem hafa samskipti við Reykjavíkurborg 
með hliðsjón af eðli verkefna. Sú upplýsingasöfnun skal þó aldrei vera umfram það sem telst
nauðsynlegt og viðeigandi með hliðsjón af tilgangi vinnslunnar.

Reykjavíkurborg vinnur fyrst og fremst með persónugreinanlegar upplýsingar til að sinna lögbundnum
sem og lögheimilum hlutverkum sínum. Þá kann Reykjavíkurborg að vinna með persónugreinanlegar
upplýsingar í tengslum við tölfræði-, sagnfræði- eða vísindarannsóknir. Við vinnslu upplýsinga um
birgja og aðra sem eiga í viðskiptum við Reykjavíkurborg vegna kaupa á vöru eða þjónustu fer sú
vinnsla fram 
til að geta efnt samning við viðkomandi. Þá er í sumum tilfellum unnið með persónuupplýsingar 
grundvelli samþykkis, þ.e. þegar einstaklingar veita samþykki sitt eða fyrir hönd annarra, svo sem
barna sinna, fyrir því að Reykjavíkurborg vinni með persónuupplýsingar í skýrt tilgreindum tilgangi.

Að aukigetur Reykjavíkurborg þurft að vinna með persónuupplýsingar til að stofna, hafa uppi eða
verja réttarkröfur í því skyni gæta hagsmuna fyrir dómstólum eða öðrum stjórnvöldum eftir því sem
við á. Reykjavíkurborg mun ekki nota þær persónuupplýsingar sem hún hefur undir höndum í öðrum
ósamrýmanlegum tilgangi en þeim sem upplýsinganna var aflað í í fyrstu, án þess að afla samþykkis
frá 
hinum skráðu.

Reykjavíkurborg mun ávallt sýna sérstaka aðgát við vinnslu og vörslu viðkvæmra persónuupplýsinga,
svo sem upplýsingar um heilsufar, trúarbrögð, aðild að stéttarfélögum og þjóðernislegan uppruna,
með hliðsjón af því sem greinir í 3. tölulið 1. mgr. 3. gr. og 11. gr. persónuverndarlaga. Almennt aflar
Reykjavíkurborg persónuupplýsinga beint frá þeim einstaklingum sem upplýsingar varða. Í þeim
tilfellum þegar upplýsingar koma frá utanaðkomandi aðilum mun Reykjavíkurborgar leitast við að
upplýsa hin skráðu um vinnslu persónuupplýsinga, eftir því sem við á. Reykjavíkurborg gætir
sérstakrar varúðar við söfnun persónugreinanlegra upplýsinga þegar börn og aðrir ólögráða
einstaklingar eiga í hlut. Þá hefur Reykjavíkurborg það að leiðarljósi að gæta öryggis
persónuupplýsinga þessara aðila í skólasamfélaginu og á vettvangi velferðarþjónustu, svo sem við
notkun samfélagsmiðla og annarrar upplýsingatækni.

Miðlun persónuupplýsinga til utanaðkomandi aðila
Reykjavíkurborg kann að þurfa að miðla persónuupplýsingum til annarra aðila. Þannig geta aðilar
sem veita sveitarfélaginu þjónustu á sviði upplýsingatækni og á öðrum sviðum haft aðgang að
persónuupplýsingum sem eru til vinnslu af hálfu Reykjavíkurborgar í samræmi við gerða 
þjónustusamninga sem og vinnslusamninga. Þá kann Reykjavíkurborg að vera skylt samkvæmt
lögum að afhenda þriðja aðila persónuupplýsingar sem unnið er með á vegum sveitarfélagins.

Reykjavíkurborg mun ekki miðla persónuupplýsingum utan Evrópska efnahagssvæðisins nema slíkt
sé heimilt lögum samkvæmt. Kveða skal á um varðveislu og vistun persónuupplýsinga af hálfu þriðja
aðila í vinnslusamningum sem Reykjavíkurborg á aðild að. Reykjavíkurborg mun ekki nota
persónuupplýsingar í öðrum tilgangi eða afhenda þær þriðja aðila, nema á grundvelli lagaheimildar,
stjórnvaldsfyrirmæla, dómsúrskurðar, skriflegs vinnslusamnings eða samþykkis hins skráða.
Reykjavíkurborg áskilur sér þó rétt til að afhenda þriðja aðila ópersónugreinanlegar upplýsingar í
vísinda- og rannsóknaskyni eftir því sem lög heimila.

Varðveisla persónuupplýsinga
Reykjavík er afhendingarskyldur aðili á grundvelli laga nr. 77/2014 um opinber skjalasöfn. Það þýðir
að sveitarfélaginu er óheimilt að ónýta eða farga nokkru skjali sem fellur undir gildissvið laganna,
nema með sérstakri heimild þjóðskjalavarðar. Almennt eru þær persónuupplýsingar sem
sveitarfélagið vinnur því afhentar Borgarskjalasafni að ákveðnum tíma liðnum samkvæmt því sem
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skjalavistunaráætlanir  Reykjavíkurborgar kveða á um. Almennt eru skjöl í vörslum Reykjavíkurborgar
afhent Borgarskjalasafni að 30 árum liðnum í samræmi við 1. mgr. 15. gr. laga um opinber skjalasöfn,
en skjöl og önnur gögn á rafrænu formi skulu afhent Borgarskjalasafni þegar þau hafa náð fimm ára
aldri.

Nákvæmni og áreiðanleiki persónuupplýsinga
Reykjavíkurborg gerir viðeigandi ráðstafanir til að tryggja áreiðanleika og nákvæmni þeirra gagna og
upplýsinga sem unnið er með á vegum Reykjavíkurborgar. Þessum ráðstöfunum er ætlað að vernda
persónuupplýsingar gegn því að þær glatist eða breytist fyrir slysni og gegn óleyfilegum aðgangi,
afritun, notkun eða miðlun þeirra. Þyki persónuupplýsingar óáreiðanlegar, ónákvæmar eða rangar,
mun Reykjavíkurborg leitast við að leiðrétta þær innan þeirra marka sem lög heimila sem og með
hliðsjón af tilgangi vinnslunnar.

Öryggi persónuupplýsinga
Reykjavíkurborg gætir öryggis persónuupplýsinga með viðeigandi tæknilegum og skipulagslegum
ráðstöfunum til að tryggja öryggi persónuupplýsinga, meðal annars með það að markmiði að koma í
veg fyrir mannleg mistök, þjófnað, svik eða aðra misnotkun á upplýsingum. Reykjavíkurborg leggur
áherslu á að takmarka skuli aðgang að upplýsingum við þá starfsmenn sem nauðsynlega þurfa slíkan
aðgang til að ná fram tilgangi vinnslunnar. Starfsfólk Reykjavíkurborgar er jafnframt upplýst um
skyldu sína til að viðhalda trúnaði og tryggja öryggi persónuupplýsinga við upphaf starfa.

Réttindi skráðra einstaklinga
Reykjavíkurborg gætir þess við alla vinnslu persónuupplýsinga á sínum vegum að viðeigandi
ráðstafanir séu gerðar til að hinn skráði geti gætt upplýsingaréttar síns sem og réttar til aðgangs að
persónuupplýsingum. Þá skal hinum skráðu standa til boða að andmæla söfnun Reykjavíkurborgar á
söfnun persónuupplýsinga ef svo á við. Þá skulu hin skráðu eiga kost á að óska eftir því að fá
vitneskju um vinnslu persónuupplýsinga sem þau varða, enda standi hagsmunir annarra því ekki í
vegi. Sé unnt að verða við beiðni hinna skráðu skal hún afgreidd eins fljótt og auðið er og almennt
eigi síðar en innan eins mánaðar frá móttöku slíkrar beiðni. Hin skráðu eiga einnig rétt á að óska
þess að rangar, villandi eða ófullkomnar persónuupplýsingar um sig sæti leiðréttingu, lokað verði fyrir
notkun þeirra eða þeim eytt, eftir því sem lög nr. 77/2014 um opinber skjalasöfn heimila.

Kvartanir, beiðnir og ábendingar
Fyrirspurnum vegna vinnslu persónuupplýsinga má koma á framfæri við Reykjavíkurborg með því að
hafa samband við persónuverndarfulltrúa (personuverndarfulltrui@reykjavik.is). Jafnframt má hafa
samband við þjónustuver með því að senda tölvupóst á upplysingar@reykjavik.is eða nota boðleiðir
á heimasíðu Reykjavíkur („Hafa samband“ eða „Netspjall“). Loks er unnt að hringja í þjónustuver í
síma 411 1111.

Reykjavíkurborg skal bregðast við erindum íbúa og þjónustunotenda eins fljótt og auðið er með
skriflegum hætti í samræmi við vandaða stjórnsýsluhætti og þau lög sem gilda um starfsemi
borgarinnar.

Ábendingum vegna öryggismála, t.d. vegna veikleika eða öryggisbrests á vegum Reykjavíkurborgar,
má jafnframt beina til upplýsingatæknideildar Reykjavíkurborgar með því að senda tölvupóst á
netfangið utr@reykjavik.is.

Útgáfa

mailto:personuverndarfulltrui@reykjavik.is
mailto:upplysingar@reykjavik.is
mailto:utd@reykjavik.is
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Skjalastefna Reykjavíkurborgar            
2015 - 2020 
 

Skjalastefnu Reykjavíkur er ætlað að tryggja örugga meðferð og vörslu opinberra skjala með réttindi 

borgaranna, hag stjórnsýslu borgarinnar og varðveislu sögu Reykjavíkurborgar að leiðarljósi.  

Stefnan tekur til skjalavörslu og skjalastjórnar allra sviða, deilda, stofnana, starfseininga, fyrirtækja og 

byggðasamlaga í meirihlutaeigu Reykjavíkurborgar. Hún nær til allra skjala sem móttekin eru, útbúin eða 

viðhaldið við starfsemi Reykjavíkurborgar og félaga í meirihluta eigu hennar.  

Þegar talað er um skjal og skráðar heimildir í stefnunni er átt við hvers konar gögn, jafnt rituð sem í öðru 

formi, er hafa að geyma upplýsingar og hafa orðið til, borist eða verið viðhaldið við starfsemi á vegum 

stofnunar eða einstaklings sbr. 2. mgr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasöfn. 

Leiðarljós 
Að skjöl Reykjavíkurborgar séu áreiðanleg, aðgengileg og varðveitt á öruggan hátt.  

Markmið 
1. Að tryggja að skráning, vistun og meðferð skjala sé í samræmi við lög, reglugerðir og 

reglur þar að lútandi.  

Reykjavíkurborg ber að fara að lögum um skráningu, varðveislu og meðferð skjala. Í viðauka 1 er 

listi yfir helstu lög, reglugerðir og samþykktir sem lúta að skráningu og meðferð skjala hjá 

Reykjavíkurborg. 

Borgarskjalasafn hefur eftirlits-, leiðbeiningar- og ráðgjafaskyldu gagnvart borgarstofnunum sbr. 

3 og 4. gr. samþykktar fyrir safnið. 

2. Að aðgengi og meðferð skjala styðji við hlutverk Reykjavíkurborgar og réttindi 

borgarbúa 

Skjöl Reykjavíkurborgar eiga að styðja við hlutverk hennar sem þjónustustofnunar fyrir íbúa. Þar 

eiga að vera upplýsingar um ákvarðanatöku, stefnumótun sem og um réttindi og skyldur 

einstaklinga og lögaðila. Aðgengi borgarbúa að skjölum borgarinnar verði ávallt í samræmi við lög 

og samþykktir og stefnumörkun Reykjavíkurborgar. 

3. Að samræma skráningu, varðveislu og meðferð skjala. 

Slíkt eykur öryggi skjala og rekjanleika , bætir aðgengi að upplýsingum og styður við vandaða 

stjórnsýslu Stofnunum/sviðum Reykjavíkurborgar ber að taka tillit til samþykktrar stefnumótunar 

við meðferð skjala, sjá viðauka 2. 

4. Að aðgengi skjala sé með þeim hætti að yfirstjórn borgarinnar, starfmenn sviða og 

starfseininga geti með góðu móti nýtt sér þau til markviss reksturs og stefnumörkunar 

fyrir Reykjavíkurborg.  

Starfsmenn séu meðvitaðir um að þau skjöl sem þeir móttaka, útbúa eða meðhöndla í starfi sínu 

hjá Reykjavíkurborg eru eign borgarinnar og skulu meðhöndluð samkvæmt lögum og reglum þar 

um. Starfsmönnum skal tryggð viðeigandi fræðsla um meðferð skjala, lög og reglur. 
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5. Að auka yfirsýn, rekjanleika og áreiðanleika við málsmeðferð. 

Samkvæmt 2 mgr. 23. gr. laga um opinber skjalasöfn er afhendingarskyldum aðilum skylt að skrá 

mál sem koma til meðferðar á kerfisbundinn hátt og varðveita málsgögn þannig að þau séu 

aðgengileg.  

Skjöl sem varðveita þarf skal skrá í málaskrá. Þetta tryggir að upplýsingar eru auðfundnar og 

varðveittar á öruggan hátt. Óheimilt er að varðveita skjöl í tölvupósthólfum, á einkadrifum 

starfsmanna og sameiginlegum drifum.  

6. Að tryggja áreiðanleika/uppruna skjala. 

Við skráningu og vistun skjala skal styðjast við svonefnda upprunareglu. Hún felur í sér þá 

vinnureglu að skjölum hverrar starfseiningar skal alltaf haldið aðgreindum frá öðrum söfnum og 

skjalaröðun innan safnsins haldið óbreyttri og á þann hátt tekið tillit til starfshátta á viðkomandi 

starfseiningu á hverjum tíma.  

7. Að varðveisla skjala sé samkvæmt áætlun þar um. 

Hver stofnun/svið/fyrirtæki í meirihlutaeigu borgar skal varðveita skjöl samkvæmt 

skjalavistunaráætlun. Skjalavistunaráætlun skal gerð skv. reglum Þjóðskjalasafns nr. 623/2010 frá 

1. ágúst 2010. Hún skal samþykkt af Borgarskjalasafni og endurskoðuð á a.m.k. 5 ára fresti.  

8. Að langtímavarðveisla skjala sé tryggð. 

Ábyrgð á langtímavarðveislu skjala Reykjavíkurborgar er hjá Borgarskjalasafni. Reykjavíkurborg 

stefnir að rafrænni varðveislu skjala. Borgarskjalasafn samþykkir rafræn skjalavistunarkerfi og 

móttekur tilkynningar rafrænna skráa og gagnagrunna. Afhendingarskyldu til Borgarskjalasafns 

hafa allar stofnanir og fyrirtæki Reykjavíkurborgar. Fyrirtæki og byggðasamlög, sem 

Reykjavíkurborg á að meira en hálfu, skulu haga skjalavörslu í samræmi við stefnumörkun og 

skilgreiningar Borgarskjalasafns og reglur Þjóðskjalasafns Íslands um skjalavörslu sveitarfélaga. 

9.  Að grisjun skjala sé í samræmi við reglur og áætlun þar um. 

Óheimilt er að eyða skjölum nema samkvæmt reglum um grisjun í skjalasöfnum sveitarfélaga og 

stofnana þeirra nr. 627/2010 frá 1. ágúst 2010, eða með samþykki Þjóðskjalasafns eða samkvæmt 

skjalavistunaráætlun samþykktri af Borgarskjalasafni. Ávallt þarf að halda skrá yfir skjöl sem fara í 

eyðingu sbr. ofangreindar reglur Þjóðskjalasafns um grisjun. 

Endurskoðun og framkvæmd markmiða 
Til að tryggja að markmiðum stefnunnar verði náð skal vinna aðgerðaráætlun sem nái til tveggja ára, 

Skrifstofa þjónustu- og reksturs ber ábyrgð á gerð og framkvæmd aðgerðaráætlunar. Borgarskjalasafn ber 

ábyrgð á mati á árangri.  

Endurskoða skal skjalastefnu Reykjavíkurborgar á fimm ára fresti eða oftar ef tilefni er til. 

 

Samþykkt í borgarráði 10. september 2015 
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Ábyrgð 
Forstöðumenn stofnana/sviðsstjórar/forstjórar fyrirtækja í meirihlutaeigu Reykjavíkurborgar bera ábyrgð 

á skjalavistun þeirrar stofnana/sviða/fyrirtækja sem þeir veita forstöðu. 

Samkvæmt 22. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasöfn og 7. gr. reglugerðar um 

héraðsskjalasöfn nr. 283/1994.og  6.gr. samþykktar fyrir Borgarskjalasafn, sem var 

samþykkt í borgarráði 23. febrúar 2006, er forstöðumaður ábyrgðaraðili á skjalavörslu 

stofnunar sem hann veitir forstöðu.  

Skjaladeildir og skjalastjórar einstaka starfseininga hafa yfirumsjón með skjalamálum í umboði 

forstöðumanna þ.m.t. að framfylgja lögum, reglum og samþykktum, stefnumótun, áætlanagerð, ráðgjöf, 

fræðslu og eftirliti. 

Forstöðumanni/sviðsstjóra er heimilt að fela skjaladeild eða skjalastjóra umsjón með skjalamálum 

viðkomandi stofnunar/sviðs en ábyrgð á málaflokknum er þó áfram hjá forstöðumanni/sviðsstjóra. 

Skjaladeild Skrifstofu þjónustu og rekstur sér um og leiðbeinir um skjalastjórnun í miðlægri stjórnsýslu og 

hjá sviðum sem hún þjónustar þ.m.t. gerð málalykla og skjalavistunaráætlana. Hún útfærir einnig 

almennar verklagsreglur er miða að því að skjalastjórnun sé framkvæmd með sem bestum og öruggustum 

hætti. 

Allir starfmenn sem búa til, taka á móti eða nota skjöl bera með einum eða öðrum hætti ábyrgð á 

skjalavistun. Starfsmönnum ber að fara eftir reglum um meðferð og varðveislu skjala (viðauki 3).  

Um ábyrgð og réttindi kjörinna fulltrúa vegna aðgangs að gögnum Reykjavíkurborgar fer skv. 35. gr. í 

samþykktum um stjórn Reykjavíkurborgar og fundarsköp borgarstjórnar, dags. 8. júlí 2013. 

Borgarskjalasafn er sjálfstæð skjalavörslustofnun í eigu Reykjavíkurborgar. Borgarskjalasafn er 

héraðsskjalasafn Reykjavíkur. Safnið starfar skv. lögum um opinber skjalasöfn og samþykktum fyrir safnið 

og er í þeim skilgreind ábyrgð þess og hlutverk. Hlutverk þess er m.a. söfnun, innheimta, skráning og 

varðveisla skjala og annarra skráðra heimilda um starfsemi og sögu borgarinnar til notkunar fyrir 

borgaryfirvöld og aðra aðila. Safnið hefur eftirlit með skjalasöfnum afhendingarskyldra aðila, sbr. 3. gr. 

samþykktar fyrir Borgarskjalasafn frá árinu 2006. Borgarskjalasafn gefur út verklagsreglur um skjalavörslu 

þ.m.t. um ónýtingu skjala sem ekki er talin ástæða til að varðveita til frambúðar. 
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Viðauki 1 
Lagarammi:  

• Lög um opinber skjalasöfn nr. 77/2014 

• Samþykkt um Borgarskjalasafn frá 23. febrúar 2006. 

• Upplýsingalög nr. 140/2012. 

• Stjórnsýslulög nr. 37/1993. 

• Lög um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga nr. 77/2000. 

• Sveitastjórnarlög nr. 138/2011. 

• Auglýsing um leiðbeiningar um ritun fundargerða sveitarstjórna nr. 977/2012. 

• Samþykkt um stjórn Reykjavíkurborgar og fundarsköp borgarstjórnar 

• Byggingarreglugerð nr. 112/2012. 

• Reglugerð um málsmeðferð fyrir barnaverndarnefnd nr. 56/2004. 

• Reglugerð um skil og miðlun upplýsinga milli leik- og grunnskóla nr. 896-2009. 

• Reglugerð um miðlun og meðferð upplýsinga um nemendur í grunnskólum og rétt foreldra til 

aðgangs að upplýsingum um börn sín nr. 897/2009. 

• Reglur Þjóðskjalasafns Íslands um málalykla afhendingarskyldra aðila nr. 622/2010. 

• Reglur Þjóðskjalasafns Íslands um skjalavistunaráætlanir afhendingarskyldra aðila nr. 623/2010. 

• Reglur Þjóðskjalasafns Íslands um tilkynningu og samþykkt rafrænna skjalavörslukerfa 

afhendingarskyldra aðila nr. 624/2010. 

• Reglur Þjóðskjalasafns Íslands um tilkynningu rafrænna skráa og gagnagrunna afhendingarskyldra 

aðila nr. 625/2010. 

• Reglur Þjóðskjalasafns um afhendingu á vörsluútgáfum gagna úr rafrænum gagnakerfum 

afhendingarskyldra aðila nr. 100/2014. 

• Reglur Þjóðaskjalasafns Íslands um grisjun í skjalasöfnum sveitafélaga og stofnana þeirra nr. 

627/2010 

• Reglur Reykjavíkurborgar um tölvunotkun 

Viðauki 2 
Samþykkt stefnumótun Reykjavíkurborgar: 

• Upplýsingastefna Reykjavíkurborgar 

• Upplýsingatæknistefna Reykjavíkurborgar  

Viðauki 3 
Meðferð skjala: 

• Handbók um skjalavörslu sveitarfélaga 

• Handbækur um skjalavistunarkerfi 

• Verkferlar um meðferð og vistun skjala 
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Hugtök og skýringar 
Afhendingarskyldir aðilar:  
Afhendingarskyldir aðilar eru þeir sem skyldir eru að afhenda skjöl sín til opinberrar skjalavörslustofnunar, 

þ.e. Þjóðskjalasafns eða viðkomandi héraðsskjalasafns. Í 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasöfn er 

kveðið á um hverjir eru afhendingaskyldir aðilar: 

1. embætti forseta Íslands, 

2. Hæstarétt, héraðsdómstóla og aðra lögmæta dómstóla, 

3. Stjórnarráð Íslands, svo og allar stjórnsýslunefndir og stofnanir sem heyra stjórnarfarslega 

undir það, sem og þjóðkirkjuna, 

4. sveitarfélög, svo og allar stofnanir og nefndir á þeirra vegum sem fara með stjórnsýslu; hið 

sama gildir um byggðasamlög og aðra þá aðila sem sjá um framkvæmd einstakra 

stjórnsýsluverkefna vegna samvinnu sveitarfélaga, 

5. sjálfseignarstofnanir og sjóði sem stofnuð hafa verið með lögum eða á grundvelli heimildar í 

lögum í þeim tilgangi að sinna einkum opinberum verkefnum, 

6. stjórnsýsluaðila einkaréttareðlis hafi þeim á grundvelli laga verið fengið vald til þess að taka 

stjórnvaldsákvarðanir af hálfu ríkis eða sveitarfélags að því er varðar skjöl sem hafa orðið til 

hjá þeim eða komist í þeirra vörslu vegna mála er tengjast slíkum ákvörðunum, 

7. einkaréttarlega lögaðila sem tekið hafa að sér rekstrarverkefni með samningi skv. 30. gr. 

laga um fjárreiður ríkisins, eða skv. 100. og 101. gr. sveitarstjórnarlaga, að því er varðar skjöl 

sem hafa orðið til hjá þeim eða komist í þeirra vörslu vegna rækslu slíkra verkefna. 

Í reglugerð nr. 283/1994 um héraðsskjalasöfn segir hverjir skuli afhenda héraðsskjalasafni skjöl sín: 

Eftirgreindir aðilar skulu afhenda héraðsskjalasafni skjöl sín til varðveislu: bæjar-og 

sveitarstjórnir, sýslu- og héraðsnefndir, byggðasamlög og hreppstjórar á safnsvæðinu. 

Ennfremur skal afhenda á héraðsskjalasafn skjöl allra embætta, stofnana og fyrirtækja á 

vegum þessara aðila eða annarrar starfsemi á vegum þeirra. Einnig skjöl allra félaga og 

samtaka, sem njóta verulegra styrkja af opinberu fé og starfa eingöngu innan umdæmis 

héraðsskjalasafnsins. 

Öllum afhendingarskyldum aðilum er jafnframt skylt að hlíta fyrirmælum viðkomandi skjalavörslustofnana 

um skráningu, flokkun og frágang skjala. (Handbók um skjalavörslu sveitarfélaga/2010). 

Grisjun: 
Með grisjun er átt við skipulega eyðingu skjala úr skjalasöfnum sem fram fer samkvæmt lögum ásamt því 

að ákveðnum reglum og aðferðafræði er fylgt. Grisjun er bundin við skjalasöfn sem heildir og er því annað 

og meira en tiltekt eða hreinsun á einstökum málum eða skjölum, en þetta síðastnefnda felst m.a. í því að 

rissblöðum, aukaeintökum, plasti, umslögum o.þ.h. er hent þegar gengið er frá málsskjölum í 

skjalageymslu við lok máls. Um varðveisluskylda og förgunarreglur segir í 24 grein laga um opinber 

skjalasöfn að: 

Óheimilt er að ónýta eða farga nokkru skjali í skjalasöfnum þeirra aðila sem falla undir 1. eða 

2. mgr. 14. gr. nema það sé gert á grundvelli samþykktar þjóðskjalavarðar, reglna skv. 23. gr. 

eða 2. mgr. þessarar greinar eða sérstaks lagaákvæðis. 

Þjóðskjalasafn Íslands hefur sett reglur um grisjun í skjalasöfnum sveitarfélaga og stofnana þeirra nr. 

627/2010. Sótt skal um grisjun skjala til stjórnarnefndar Þjóðskjalasafns Íslands í samráði við 

Borgarskjalasafn Reykjavíkur og skal Borgarskjalasafn samþykkja hana áður en umsókn er send 

stjórnarnefnd.  
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Málaskrá:  
Í málaskrá eru upplýsingar um skjal skráð um leið og það berst stofnuninni, þegar það er sent eða verður 

til í málsmeðferð. Skjölum er raðað eftir málalykli og vistuð í málasafni. Málaskrá tryggir að skjöl finnist 

þegar á þeim þarf að halda og er staðfesting á að skjöl hafi borist eða að þau hafi verið send. Í málaskrá 

getur einnig falist stjórnunar- og eftirlitsmöguleiki þar sem hún veitir yfirsýn yfir öll mál stofnunar.  

Rafrænar skrár og gagnagrunnar: 
Rafræn skrá er skrá sem heldur utan um skráningu upplýsinga á skipulagðan hátt. Rafræn skrá er ólík 

rafrænum gagnagrunni að því leyti að í henni er ekki um gagnatöflur að ræða og því engin vensl á milli 

ólíkra upplýsinga sem færð eru inn í skrána. Um rafrænar skrár afhendingarskyldra aðila gilda reglur 

Þjóðskjalasafns Íslands um tilkynningu rafrænna skráa og agnagrunna afhendingarskyldra aðila. 

Rafrænn gagnagrunnur er safn upplýsinga sem geymdar eru skipulega á rafrænu formi. Gögnum er skipað 

niður eftir innbyrðis venslum til að vinna úr þeim og heimta þau að hluta eða í heild. Um rafræna 

gagnagrunna gilda reglur Þjóðskjalasafns Íslands um tilkynningu rafrænna skráa og gagnagrunna 

afhendingarskyldra aðila (Handbók um skjalavörslu sveitarfélaga/2010). 

Rafrænt mála- og skjalavörslukerfi: 
Rafrænt mála- og skjalavörslukerfi er kerfi með rafrænni skráningu á málum og skjölum og varðveislu 

málasafns á pappír og rafrænt eða eingöngu rafrænt. Skráning á skjölum er þá rafræn og skjölin sjálf eru 

varðveitt að hluta eða að fullu rafrænt í kerfinu. Um rafræn mála- og skjalavörslukerfi gilda reglur 

Þjóðskjalasafns Íslands um tilkynningu og samþykkt rafrænna skjalavörslukerfa afhendingarskyldra aðila, 

og verða afhendingarskyldir aðilar að tilkynna slík kerfi og fá samþykki fyrir notkun þeirra, ef ætlunin er að 

varðveita gögn í kerfinu á rafrænu formi (Handbók um skjalavörslu sveitarfélaga/2010). 

Skjalastjórn: 
Stjórnunarsvið sem ber ábyrgð á skilvirkri og kerfisbundinni stýringu á myndun skjala, móttöku, 

skjalahaldi, notkun og umráðum, þ.á.m ferlum til að fanga og viðhalda vitnisburði og upplýsingum um 

starfsemi og viðskipti í formi skjala (ISO 15489-1:2001). 

Skjalavistunaráætlun:  
Skjalavistunaráætlun er grundvallarstjórntæki í skjalasafni afhendingarskyldra aðila. Í henni eru 

upplýsingar um myndun, varðveislu og aðgengi að öllum skjalaflokkum sem verða til í starfseminni. 

Skjalavistunaráætlun veitir yfirlit yfir ákvarðanir sem hafa verið teknar um hvern skjalaflokk, þau skjöl sem 

mynda hann og um meðferð og frágang skjalanna. Skjalavistunaráætlun er því vitnisburður um myndun, 

aðgengi og varðveislu allra skjalaflokka sem verða til í starfsemi afhendingarskyldra aðila. (Handbók um 

skjalavörslu sveitarfélaga/2010). 

 


