UPPLYSINGASTEFNA REYKJAVIKURBORGAR

Leidarljos

Reykjavikurborg er leidandi i opinberri upplysingamidlun og rafreenni pjonustu vid ibda og
virkur patttakandi i gagnkveemum samskiptum i opnu lydraedislegu samfélagi. Upplysingar
um starfsemi borgarinnar, stefnumid og akvardanir eiga ad vera areidanlegar og 6llum
adgengilegar. Reykjavikurborg er stjornvald i lifandi samskiptum vid ibua.

Oll upplysingamidlun & vegum borgarstofnana heyrir undir upplysingalég og
upplysingastefnu borgarinnar. Upplysingar eru verkfeeri til pess ad na fram helstu markmidum
i stjérnun borgarinnar. Upplysingastefna borgarinnar byggir a tiu meginmarkmidum sem hvert
0g eitt & ad tryggja skilvirka stjornun og sem besta pjonustu vid borgarbua.

Markmid
1) Greitt adgengi og margar gattir ad upplysingum

Ad borgarbuar, 6h&d kyni, aldri, uppruna, fétlun, kynpeetti, triarbrégdum og
stjornmalaskodunum, svo og fyrirtaeki, stofnanir og fjéImidlar geti avallt sétt sér
areidanlegar og uppferdar upplysingar um stjornsyslu og pjonustu Reykjavikurborgar.
Ureldar upplysingar skulu fjarlaegdar eda uppfeaerdar skjott og med kerfisbundnum heetti.
Gagnasofn borgarinnar skulu vera opin 6llum til skodunar og notkunar nema birting peirra
borgarinnar par sem sja ma hvar megi nalgast gogn, eda astaedu pess ad tranadur rikir um
pau ef svo ber undir.

2) Lydradisleg skodanaskipti

A0 studla ad lydraedislegum skodanaskiptum, tryggja gagnsai og audvelda almenningi ad
sinna erindum sinum vio borgaryfirvold. Ad tryggja ad borgarbuar geti komid
hugmyndum sinum og abendingum & framfaeri og tekid virkan patt i lydraedislegri
stefnumatun i borgarméalum. Ad studla ad virkum samskiptum borgarbda vid stjérnsyslu
og stofnanir borgarinnar, hlusta & skodanir peirra og efla samrad, svo sem med pvi ad leita
eftir skodunum & tilgreindum malefnum med netkosningum, skodanakénnunum,
umradutorgum, samfélagsmidlum, netspjalli eda 6drum samradsleidum.

3) Skyr verkaskipting

Ad abyrgd og verkaskipting i upplysingamidlun sé skyr og fastur lidur i starfsemi og
bjonustu allra svida, stofnana og undirstofnana borgarinnar. Ibdar viti hvar peir geti leitad
upplysinga eda sé beint greidlega pangad sem peir geta nalgast peer. Skriflegum
fyrirspurnum sé avallt svarad skriflega og peer skraoar.

4) Frumkveedi ad upplysingamidlun




AdJ hafa frumkvaedi ad pvi ad midla upplysingum til borgarbla og fjolmidla um pjénustu,
starfsemi, akvardanir kjorinna fulltrda og forsendur peirra. Jafnframt ad hafa frumkvaedi
ad nyjungum i upplysingamidlun til borgarbua og ad nyta nyja teekni & markvissan hatt.

5) Rafreaen pjonusta og skjot afgreidsla erinda

A0 veita borgarblium kost & skjotri rafraenni pjonustu og sjalfsafgreidsiu sem flestra
erinda. Sja til pess ad allar naudsynlegar upplysingar séu til & stafreenu formi og
adgengilegar & vef borgarinnar.

6) Traust og jafnraedi

Ad hafa &tid hagsmuni borgarbla ad leidarljosi med osérdraegri, markvissri og vandadri
upplysingamidlun og byggja pannig upp traust og jafnreedi i samskiptum.

7) Gott adgengi ad upplysingum
AJd mida upplysingamidlun vid ad borgarblar séu margir 6likir markhépar med olikar
parfir fyrir upplysingar, framsetningu upplysinga og pjonustu svo sem ungir, aldnir,

barnafjolskyldur, innflytjendur, fatlad folk og seinlaesir. Notast verdi vid vidurkennda
adgengisstadla i upplysingagjof og samskiptum vid ibda.

8) Innri upplysingamidlun

Ad tryggja innri upplysingamidlun i borgarkerfinu m. a. & innri vef pannig ad starfsmenn
hafi avallt gbéda pekkingu a starfsemi borgarinnar, stefnumidum borgaryfirvalda og géda
heildarsyn yfir starfsemi stofnana og fyrirteekja. Upplysingafleedi milli einstakra hluta
borgarkerfisins sé greitt.

9) Melanlegur arangur

Ad setja markmid fyrir almenna upplysingamidlun, vefmidlun, auglysingar og
upplysingaherferdir pannig ad haegt sé ad mala arangur. Metid sé reglulega hvernig til
tekst ad na helstu almennum markmidum.

10) Samrad um upplysingagjof
AdJ efna til samraedu vid borgarbua, markhopa eda rynih6pa um hvernig baeta megi

upplysingamidlun og pjonustu borgarinnar. Treysta samstarf upplysinga- og vefdeildar,
framlinufolks og annarra borgarstarfsmanna.

Umfang upplysingastefnunnar:
1) Abyrgd

Formenn i nefndum og rddum bera abyrgd & kynningu helstu stefnumala og &kvardana.
Stjornendur bera abyrgd a upplysingamidlun er lytur ad starfsemi og pjonustu,



markverdum nyjungum og breytingum hver & sinu starfssvidi, til kjorinna fulltria,
starfsmanna borgarinnar og borgarbda. Starfsmenn bera abyrgd a pvi ad veita sem
gleggstar upplysingar um pa pjonustu og pau hlutverk borgarinnar sem undir pa heyra.
Upplysinga- og vefdeild &samt erindreka gagnseeis og samrads bera abyrgd a pvi ad
samreema upplysingamidlun Reykjavikurborgar, fylgja eftir markmidum
upplysingastefnunnar og taka vid og bregdast vid abendingum um framfylgd hennar.

2) Upplysingar fra almenningi til borgarinnar

Borgaryfirvold leiti i samstarfi vid erindreka gagnseais og samrads med skipulegum heetti
eftir vidhorfum borgarbua og hagsmunaadila til borgarmala og pjonustu borgarinnar og
hafi i akvorounum sinum parfir, vidhorf og vaentingar peirra til hlidsjonar.

3) Adgengi ad upplysingum

Erindreki gagnseaeis og samrads studli ad pvi ad borgarblar og fjéImidlar eigi pess kost ad
fylgjast med akvordunum og adgerdum borgaryfirvalda og hafi greidan adgang ad
upplysingum og gégnum mala i samraemi vid upplysingaldg og goda stjornsysluheetti.

4) Frumkvadi borgarinnar ad upplysingagjof

Reykjavikurborg eigi frumkvadi ad midlun upplysinga um starfsemi borgarinnar, stefnu
hennar, pjonustu og akvardanir.

5) Innri upplysingamidlun

Stjérnendur borgarinnar tryggi greidan farveg og flaedi upplysinga milli borgaryfirvalda,
fyrirteekja og stofnana borgarinnar, starfsmanna hennar og kjorinna fulltrda.

6) Framsetning upplysinga

Upplysingar sem borgin veitir og opin gagnaséfn hennar skulu vera adgengileg,
areidanleg og sett fram med skiljanlegum heetti. Opin gagnasnid skulu vera & stédludu og
nytanlegu formi.

7) Upplysingagjof vid sérstakar adstaedur

Borgaryfirvold bregdist skjott og érugglega vid sérstokum adsteedum, svo sem nattdruva,
Ovedri, slysum, og sjukdomsfaréldrum og veiti borgarbdum naudsynlegar upplysingar.
Almannavarnarnefnd eda adrir i umbodi hennar bera abyrgd a upplysingagjof i
heettuastandi samkveemt verklagsreglum par ad latandi.

8) Sidferdi

Starfsmenn Reykjavikurborgar og fyrirteekja hennar hafi i heidri sidareglur sem um pa
gilda vid alla upplysingagjof.

9) Merkingar



Starfsemi Reykjavikurborgar og upplysingar fra henni skal avallt audkenna med merki
borgarinnar.

Vefur og samfélagsmidlar
Vefur

Vefurinn Reykjavik.is er opinber upplysinga- og pjonustuvefur borgarinnar. Lykilatridi i
uppbyggingu og viomoti er ad hann pjoni sem best borgarbGum med einfaldri leit og lifandi,
skjétri og fjolbreyttri vefmidlun. Vefsidan er helsta upplysingaveita Reykjavikurborgar og
feerir borgarbdum audskiljanlegar og greinargodar upplysingar a stafreenu formi um pa
bjonustu sem peim stendur til boda og peir eiga rétt a.

Vefurinn er helsta gatt borgarinnar ad rafreenum lausnum fyrir borgarbua svo og vettvangur
fyrir virka patttoku peirra i lydraedislegum akvorounum.

Abyrgd:

Borgarstjorn og stjornendur borgarinnar bera abyrgd & pvi ad réttar og uppfeerdar upplysingar
séu a vefnum & hverjum tima. Jafnframt ad stefnu um upplysingamidlun sé framfylgt.

Hver rekstareining ber dbyrgd a efni a sinum vefsveedum. Umsjonar- og abyrgdarmenn vefs &
hverri starfsstdd vinna i samradi vid upplysinga- og vefdeild.

Upplysingateeknideild Reykjavikurborgar ber abyrgd & teeknilegum rekstri vefsins, vistar
hann, tryggir hrada, stédugleika og 6rygagi.

Upplysinga- og vefdeild ber abyrgd a utsendingu upplysinga og frétta af vefnum til fjéImidla,
sér um uppferslu efnis og préar vefinn &fram.

Samfélagsmidlar
Reykjavikurborg nytir samfélagsmidla med markvissum og abyrgum heetti, svarar og
skrasetur erindi sem berast gegnum pa. Notkun samfélagsmidla er mikilveg til ad na til dlikra

hopa og upplysa um pjonustu og stefnumal Reykjavikurborgar sem og eiga virkt samtal vid
almenning.

Notkun samfélagsmidla er vidbot vid vef Reykjavikurborgar i daglegu upplysingastreymi til
borgarbua og rafreenu samréadi.

A samfélagsmidlum er med einfoldum heetti midlad fréttum, upplysingum, vidburdum og
myndum og kallad & gagnvirk samskipti.

Abyrgd

Abyrgd & midlaegri notkun samfélagsmidla heyrir undir upplysinga- og vefdeild
Reykjavikurborgar.

1. Hlutverk og abyrgd



1.1 Abyrgd borgarstjornar og borgarstjora

Borgarstjorn og borgarstjéri bera abyrgd & upplysingastefnu borgarinnar og endurskodun
hennar.

1.2 Abyrgd nefnda og rada

Fulltrdar i nefndum og radum bera abyrgd a:

A0 kynna sér vidhorf almennings til peirra mala er heyra undir peirra verksvio.
Ad kynna starfsemi sina og verkefni fyrir borgarbdum og fjélmidlum.

Ad efla samskipti sin vid borgarbda.

AdJ kynna stefnumétun og stefnumétandi akvardanir i fagradum.

Formenn nefnda, i samradi vio stjornendur bera abyrgd & ad setja verklagsreglur um samskipti
vid fjolmidla, t.d. hver sé talsmadur stofnunar eda fyrirteekis i einstokum malum. Einnig ef
upp koma krefjandi fjéImidlamal er snda ad einstaklingum eda skjolstaedingum
borgarstarfsmanna.

1.3 Abyrgd stjornenda

Stjornendur Reykjavikurborgar studla ad pvi ad upplysingamidlun verdi grunnstod i daglegri
bjonustu vid borgarabua og bera abyrgd &:

AQ i starfsaetlunum hverrar stofnunar eda fyrirteekis Reykjavikurborgar sé fjallad
sérstaklega um utfaerslu upplysingastefnunnar.

Ad tryggja farveg fyrir upplysingar fra borgarblum og 6drum hagsmunaadilum, svo sem med
rafreenu samradi, pannig ad sjonarmidum peirra verdi komid a framfeeri vid pa er vinna ad
stefnumatun og vid pa sem vinna ad uppbyggingu pjénustu a vegum borgarinnar.

AJd midlad sé til almennings og fjdlmidla upplysingum um stjornkerfi, stjérnarhztti og
pjonustu borgarinnar, um borgarmalefni, a&kvardanir nefnda og rada, breytingar og nyjungar i
borgarrekstrinum.

AdJ bregdast vid misvisandi eda rongum upplysingum sem kunna ad koma fram i
fjolmiolaumraedu.

A0 setja fram skyrar og einfaldar reglur um samskipti, bodleidir og upplysingastreymi inn a
vid og Ut & vid.

A0 starfsmenn hafi yfirsyn yfir pau borgarmalefni er lUta ad peirra verksvidi, geti
midlad upplysingum til almennings um akvardanir borgaryfirvalda pegar pad & vid og
eigi kost & naudsynlegri fraedslu og pjalfun.



AJd midla upplysingum sem audvelda stefnumotun og markmidssetningu til kjorinna
fulltrua.

1.4 Abyrgd upplysingastjora
Upplysingastjori ber abyrgo a:

A0 hafa eftirlit med pvi ad upplysingastefnunni sé framfylgt og ad verklagsreglum i
upplysingaméalum sé fylgt.

Ad tryggja samreemingu og samhefingu upplysingamidlunar og rafreennar pjonustu med
ritstjorn, skyru verklagi og abyrgdardreifingu. Ad tryggja samvinnu milli stofnana og
fyrirteekja borgarinnar i upplysingagjof.

AQd veita stjérnendum radgjof um framkveemd stefnunnar og verklagsreglur.

AdJ hafa frumkvaedi ad fraedslu fyrir starfsmenn um upplysingamidlun, vefmidlun og rafreena
pbjonustu.

1.5 Abyrgd starfsmanna almennt
Starfmenn allir bera dbyrgd &:

Ad vinna i anda upplysingastefnunnar, leita sifellt leida til ad baeta upplysingamidlun
borgarinnar og ad veita yfirménnum sinum upplysingar af starfssvidi sinu

A0 syna fyllstu hjalpsemi og kurteisi vid upplysingagjof.

2. Upplysingar fra almenningi til borgarinnar

2.1 Farvegur upplysinga

Hver stofnun, fyrirteeki og deild innan Reykjavikurborgar skilgreini med hvada heetti
almenningi verdi audveldad ad koma & framfaeri athugasemdum og abendingum og hvernig
brugdist sé vid peim. Oll slik erindi verdi skrad.

2.2 Pjénustu- og vidhorfskannanir

Borgaryfirvold geri reglubundnar pjénustukannanir, badi medal notenda einstakra stofnana
og borgarbua almennt. Hver stofnun skal gera grein fyrir i starfsasetlun med hvada hetti hin
hefur samrad vid borgarbua og nidurstddum pjonustukannana.

2.3 Kynningar- og umradufundir

Erindreki gagnseeis og samrads ber abyrgd a pvi ad kynningar- og umraedufundir med
borgarbuum, par sem peim gefst teekifeeri til beinna skodanaskipta, verdi haldnir reglulega

eftir pvi sem parf og eftir peim er kallad.

3. Adgengi ad upplysingum



3.1 Abyrgd 4 adgangi ad gégnum

Erindreki gagnseis og samrads ber 4byrgd & ad gogn séu adgengileg og uppfaerd og ad listi
yfir pau sé areidanlegur og uppfaerdur reglulega.

Peir sem starfa vid skjalavorslu bera abyrgd a ad adgangur ad gégnum sem vistud eru i
skjalasafni sé i samreemi vid upplysingaldg.

Ef gbgn eru vistud annars stadar en & skjalasafni bera starfsmenn & peim starfsstédum abyrgd
a upplysingagjof i samreemi vid 16g.

3.2 Mal i vinnslu

Ef bedid er um upplysingar um mal i vinnslu er beidnum visad til pess starfsmanns sem ber
abyrgd & afgreidslu malsins, sem svarar fyrir stédu malsins.

3.3 Undantekningar fra upplysingarétti

Hafa ber i huga ad upplysingaréttur almennings er ekki an undantekninga. 1 4. — 6. gr.
upplysingalaga nr. 140/2012 er kvedid a um hvada upplysingar eru undanpegnar adgangi
almennings.

3.4 Radgjof, vafamal og synjanir

Skrifstofa borgarldgmanns veitir stofnunum og fyrirteekjum borgarinnar radgjof um
upplysingagjof samkveemt upplysinga- og stjornsyslulégum og sker r um vafaatridi sem upp
kunna ad koma. [ peim stofnunum og fyrirteekjum borgarinnar par sem logfraedingur starfar
fer hann med medferd vafamala. Pegar upp kemur vafi um upplysingagjof skal starfsmadur
koma erindinu til vidkomandi 16gfraedings eda skrifstofu borgarlégmanns.

Mida skal vid ad vidskiptavinur fai upplysingarnar eda rokstudda synjun innan fimm
vinnudaga fra pvi ad beidnin barst. Ef beidni er synjad skal pad gert med skyrum roékstudningi
par sem vakin er athygli & pvi ad bera megi synjun stjérnvalds undir Grskurdarnefnd um
upplysingamal.

4. Frumkvadi borgarinnar ad upplysingagjof

Vid undirbdning og framkvaemd verkefna & vegum Reykjavikurborgar skal gert rad fyrir tima
og fjarmagni til upplysingamidlunar. Upplysingastarf sé skipulagt vid gerd starfs- og
fjarhagsasetlana og samrad haft vid upplysinga- og vefdeild Reykjavikurborgar og erindreka
gagnsais 0g samraos.

4.1 Upplysingamidlun i starfsaetlunum

[ starfsaeetlunum borgarstofnana og fyrirtaekja sé sérstaklega fjallad um upplysingamidlun inn
avio og ut & vio. Par komi fram verkefnagreining og kostnadarmat. Askilegt er ad greina &
hverju ari pau adalverkefni sem hver stofnun og fyrirtaeki einbeitir sér ad i almannatengslum
0g upplysingamalum.

4.2 Almannatengslaaaetlanir sem verkfari



Vid stefnumotun i tengslum vid breytingar, nyjungar og framkveemdir er gott vinnulag ad
gera astlun um almannatengsl, upplysinga- og kynningarstarf. betta & sérstaklega vid par sem
fleiri en ein borgarstofnun eda fyrirteeki koma ad malum, eda par sem borgin er i samstarfi vid
utanadkomandi adila, t.d. riki, 6nnur sveitarfélog eda fyrirtaeki. I sliku samstarfi parf ad
akveda hver af samstarfsadilunum hafi frumkvadi og forgdbngu ad upplysinga- og
kynningarstarfi i samradi vid upplysingastjora og erindreka gangseis og samrads.

5. Innri upplysingamidlun

Starfsfolki borgarinnar skulu bunar adstedur sem audvelda samskipti og upplysingafladi
milli stofnana og innbyrdis milli starfsmanna. Stjérnendur geeti pess ad naudsynlegum
upplysingum sé midlad innan borgarkerfisins, svo sem a innri vef, i samradi vid upplysinga-
og vefdeild.

6. Framsetning upplysinga

Stjérnendur sem bera abyrgd a upplysingagjof & sinu svidi eru jafnframt &byrgir fyrir pvi ad
framsetning efnis sé skyr, hvort heldur i ordi eda mynd.

Formenn nefnda og fundarritarar eru abyrgir fyrir pvi ad fundargerdir uppfylli pessi skilyrdi.
7. Upplysingagjof vid sérstakar adstaedur

Stofnanir og fyrirteeki borgarinnar semji verklagsreglur um upplysingagjof vid sérstakar
adstaedur, par sem pess er porf, svo sem ef upp koma krefjandi fjolmidlamal er snia ad
skjolsteedingum borgarstarfsmanna.

Stjornandi sem veitir almenningi og fjolmidlum upplysingar metur i hvada tilvikum er um ad
reeda svo mikilvaeg eda vidkvaem malefni ad porf sé & sérstoku samradi vid hlutadeigandi
nefndarformann og eftir atvikum borgarstjora. Vid sérstakar adsteedur getur borgarstjori falio
einum adila ad annast alla upplysingagjof i tilgreindu mali og tengsl vid fjolmidla. |
adstedjandi va, t.d. vegna nattaruhamfara, dvedurs eda sjukdomsfaraldra, skal haft naid
samrad vid yfirvold almannavarna og 6nnur sveitarfélog.

Um akvardanir borgaryfirvalda i skipulags- og byggingamalum gilda sérstok lagadkvaedi um
kynningu og upplysingagjof.

8. Sioferdi

Upplysingamidlun og almannatengsl krefjast almennrar kurteisi, samstarfsvilja og hlutlaegni.
Starfsfolki Reykjavikurborgar ber skylda til ad vinna af heilindum med hagsmuni borgarinnar
og borgarbua ad leidarljosi. Stjérnendum er heimilt pegar rokstutt tilefni er til og naudsyn
krefur ad krefjast tranadar af starfsménnum sinum um tiltekin mélefni.

Starfsmenn fari eftir sidareglum eins og per birtast hverju sinni i starfsmannastefnu
borgarinnar. P& fylgi peir mannréttindastefnu borgarinnar og skuldbindingum hennar, svo sem
um jafnan hlut kynja og jafnraedi i pjonustu vid ibda af erlendum uppruna.

Starfsmenn eru hvattir til pess ad koma a framfzeri vid yfirmenn sina og erindreka gagnseeis
og samrads abendingum um urbaetur & verkefnum og vinnulagi vid upplysingamidlun &



starfssvidi sinu. Verdi starfsmenn pess askynja ad eitthvad megi betur fara i upplysingagjof a
verksvidi sinu skulu peir vekja athygli yfirmanna a pvi.

[ grein 3.6 i sampykktum Innkaupastofnunar Reykjavikurborgar, sampykktum i borgarradi 27.
juni 1995, segir ad enginn starfsmadur Reykjavikurborgar megi eiga adild ad akvoréunum um
innkaup eda Utbod er varda adila sem hann er i hagsmunatengslum vid.

9. Merkingar

Imynd Reykjavikurborgar felur i sér mikil verdmaeti sem syna ber alud og virdingu. imynd
borgarinnar er samsett r 6llum pattum i starfsemi hennar og pjonustu og er skdpud alla daga
arsins med margvislegri pjonustu sem ibuar nyta dag hvern sem og viomoti starfsfolks
borgarinnar hvar sem peir eru ad storfum. Mikilveegt er ad merki borgarinnar sé synilegt alls
stadar par sem pjonusta er veitt sem og i allri upplysingagjof enda er um ad raeda eitt
veromeetasta og pekktasta vorumerki landsins.

Allar utgéafur, auglysingar og annad efni sem gefid er ut af stofnunum og fyrirteekjum
borgarinnar skal audkennt med skjaldarmerki borgarinnar. Stofnanir borgarinnar og fyrirtaeki
geta tekid upp og notad eigin merki, til ad audkenna sig med sérstaklega, &samt merki
borgarinnar.

Vid notkun & merki borgarinnar gilda reglur um notkun skjaldarmerkis Reykjavikurborgar
eins og peer eru hverju sinni.



