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1 Tilgangur og umfang 
Á Keflavíkurflugvelli gilda reglur á sviði flugverndar- og öryggismála. Verklagsreglan veitir 
yfirsýn yfir skráningu brota á flugverndar- og öryggisreglum sem gilda á Keflavíkurflugvelli og 
meðhöndlun gagna er verða til við skráninguna. Verklagið nær til vinnslu, aðgangsstýringar, 
varðveislu, geymslu og eyðingar á gögnunum. Verklagsreglan tryggir að meðhöndlun gagna, 
vistun þeirra og eyðing sé með réttu móti og samræmist lögum um persónuvernd og 
meðhöndlun persónuupplýsinga, auk upplýsingaöryggisstefnu Isavia SS100 07. 
 

2 Ábyrgð 
Hópstjóri öryggis- og gæðamála á Þjónustu- og rekstrarsviði ber ábyrgð á að stjórna aðgangi 
að gagnagrunni Skráð atvik, brot á flugverndar- eða öryggisreglum og hefur yfirumsjón 
með skráningum og vinnslu þeirra.  
 
Kerfisþjónustan ber ábyrgð á að tæknihlið gagnagrunns Skráð atvik, brot á flugverndar- 
eða öryggisreglum. 
 
Flugverndarstarfsmenn í öryggisstjórnstöð (ÖST), á gátstöðvum (GÁT) og sérfræðingar í 
öryggismálum á Þjónustu- og rekstrarsviði bera ábyrgð á frumskráningu atvika í gagnagrunn 
Skráð atvik, brot á flugverndar- eða öryggisreglum.  
 
Hópstjóri öryggis- og gæðamála og aðalvarðstjóri eftirlits og gátstöðva á Þjónustu- og 
rekstrarsviði bera ábyrgð á að yfirfara frumskráningu. Þeir bera ábyrgð á að yfirfara nýjar 
frumskráningar og senda upplýsingar um skráningu til vinnuveitanda (skráður tengiliður) og 
þess starfsmanns sem atvikið snýr að og óska eftir skýringum vegna atviks. Þeir taka 
ákvörðun um endanlega flokkun atviks og viðurlög (endurmat) eftir að skýringar berast og að 
það sé tilkynnt vinnuveitanda (skráðum tengilið) og starfsmanni. Þeir bera einnig ábyrgð á að 
viðurlög séu virkjuð þegar við á og að niðurstaða sé skráð. 
 
Skrifstofa aðgangsmála ber ábyrgð á því að senda endurmenntunar námskeið til viðkomandi 
aðila og afnema heimildir í samræmi við ákvörðun endurmatsaðila. Komi upp 
flugverndaratvik á tollsvæði eru teknar niður upplýsingar eða fulltrúi  
ÖST kemur á staðinn og skráir sem brot á reglum.   
 
Fyrirtækjum sem reka starfsemi innan haftasvæðis á Keflavíkurflugvelli ber að upplýsa 
starfsmenn sína um mikilvægi þess að virða lög og reglur sem á flugvellinum gilda. 
Vinnuveitendur eiga að tryggja að starfsmenn þeirra sem brotið hafa af sér séu upplýstir um 
atvik og hvaða viðurlög gilda sem og tryggja að Isavia berist athugasemdir varðandi umrædd 
brot og viðurlög.  
 

3 Framkvæmd 
Hlutverk Isavia sem rekstraraðila Keflavíkurflugvallar er að annast útgáfu skilgreindra 
heimilda og fylgjast með því að reglum á sviði flugverndar og öryggismála sé fylgt. Með 
heimildum er t.d. átt við aðgangsheimildir einstaklinga og ökutækja, ökuleyfi og 
fylgdarheimildir fyrir einstaklinga.  
 
Samkvæmt 28. gr. a reglugerðar nr. 750/2016 um flugvernd er rekstraraðila flugvallar heimilt 
að svipta einstakling aðgangsheimild að flugsvæði (e. airside) tímabundið eða að fullu, vegna 
brota á lögum og reglum, þ.m.t. settum reglum Keflavíkurflugvallar, ef telja verður, með 
hliðsjón af eðli brotsins eða annars framferðis hans, varhugavert að hann hafi slíka heimild. 
Heimilt er að svipta einstakling aðgangsheimild til bráðabirgða á meðan málið er til 
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meðferðar sem og aðgangsheimild fyrir ökutæki eða vinnuvél sem viðkomandi hefur til 
umráða.  
 
Að jafnaði verður viðurlögum ekki beitt vegna atviks þegar starfsmaður tilkynnir um það 
sjálfur, innan 72 tíma. Þetta á þó ekki við ef um er að ræða ásetning, stórfellt gáleysi, neyslu 
vímuefna eða deyfandi eða örvandi lyfja. 
 
Atvik sem skráð eru sem brot á flugverndar- eða öryggisreglum skulu tilkynnt starfsmanni og 
vinnuveitanda hans ásamt upplýsingum um hvaða viðurlög geti átt við brotið. 

 
3.1 Aðgangsstýring 
Skráning og utanumhald vegna skráðra atvika, brot á flugverndar- eða öryggisreglum fer 
fram í aðgangsstýrðum gagnagrunni vistuðum á sharepoint svæði. Þar sem grunnurinn 
geymir persónuupplýsingar skulu eingöngu skilgreindir starfsmenn sem hlotið hafa þjálfun 
veittur aðgangur að grunninum. 
 
Aðgangur að sharepoint svæði vegna skráðra atvika, brot á flugverndar- og öryggisreglum 
skiptist í:   
 

▪ Frumskráning (Flugverndarstarfsmenn í ÖST og GÁT  geta einungis skráð en ekki 
flett upp í gagnagrunni) 

▪ Lesaðgangur (varðstjórar ÖST geta flett upp í grunninum) 
▪ Endurmatsaðilar (hópstjóri öryggis- og gæðamála og aðalvarðstjóri eftirlits og 

gátstöðva  á Þjónustu- og rekstrarsviði og staðgenglar þeirra) 
▪ Skrifstofa aðgangsmála vegna heimilda og námskeiða 
▪ Aðrir (flugverndarstjóri og staðgengill hans, framkvæmdastjóri þjónustu og reksturs og 

forstöðumaður flugverndar auk deildarstjóra flugverndar hafa heimild til að skrá, fletta 
upp, endurmeta og breyta stöðu)  

▪ Kerfisaðgangur (Kerfisþjónustan sem getur stjórnað aðgengi að svæðinu ásamt því 
að hafa skráningar- og endurmatsaðgang).  

 
Rafræn aðgangsskrá (aðgangur) er yfirfarin og uppfærð á 6 mánaða fresti, sjá SK700 06 
Aðgangsskrá vegna skráðra atvika, brota á flugverndar- og öryggisreglum og viðurlaga við 
þeim.  
 

3.2 Skráning 
Tilkynningar um skráð atvik berast hópstjóra öryggis- og gæðamála og aðalvarðstjóra eftirlits 
og gátstöðva í tölvupósti. Skráðar persónuupplýsingar eru nafn, kennitala, netfang og númer 
aðgangsheimildar viðkomandi starfsmanns. Einnig koma fram upplýsingar um vitni að atviki 
(nafn) og nafn þess starfsmanns sem skráir. Öryggis- eða flugverndarbrot eru fyrst skráð á 
eyðublöð á pappír í kjölfar reglubundins eftirlits og eru upplýsingar á eyðublaði síðar færðar 
inn á sharepoint svæði.  
 
Aðalvarðstjóri eftirlits og gátstöðva og hópstjóri öryggis- og gæðamála (endurmatsaðilar) 
yfirfara nýjar frumskráningar. Skráð atvik eru send áfram til þess starfsmanns sem brotið 
hefur af sér og tengiliðar hjá fyrirtæki viðkomandi með tölvupósti (sé tölvupóstur ekki til 
staðar ber ábyrgðarmanni að koma því til endurmatsaðila eða upplýsa starfsmann ef hann er 
ekki með tölvupóst). Fyrirtæki og starfsmaður hafa 10 daga (7 virka) til að senda skýringar. 
 
Endurmatsaðilar taka ákvörðun um endanlega flokkun brota og viðurlög og tryggja skráningu. 
Þeir tilkynna niðurstöðuna til viðkomandi starfsmanns og fyrirtækis. Ef aðilar máls eru ekki 
sáttir við niðurstöðuna er fundað með viðkomandi og farið yfir málið. 
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Skrifstofa aðgangsmála fær tilkynningu um ákvörðun viðurlaga í tölvupósti og sér til þess að 
viðkomandi fái sent námskeið og kannar hvort loka þurfi aðgangi. Athugasemdir vegna missir 
ökuleyfis er skráð í aðgangskerfi. 
 

3.3. Úrvinnsla og geymsla 
Tölfræðileg vinnsla úr skráningum á sér stað í þeim tilgangi að sýna þróun milli mánaða og 
aðrar tölfræðilegar upplýsingar í forvarnarskyni. Persónuupplýsingar koma ekki fram í 
gögnum. 
 
Gögn á sharepoint svæði eru geymd í 5 ár. Að þeim tíma liðnum færast gögn af sharepoint 
svæði yfir á aðgangsstýrt varðveislusvæði hjá verkefnisstjóra öryggis- og gæðamála og 
geymd í 25 ár þar til gögn eru afhent Þjóðskjalasafni Íslands samkvæmt lögum nr. 77/2014 
um opinber skjalasöfn. Gögnum sem varðveitt eru á pappír er eytt þegar upplýsingar hafa 
verið færðar inn á sharepoint svæði. Gögn í tölvupósti skulu meðhöndluð samkvæmt verklagi 
um tölvupóst.  

4 Tilvísanir 
Reglugerð um flugvernd nr. 750/2016 
Lög um opinber skjalasöfn nr. 77/2014  
SK700 06 Aðgangsskrá vegna skráðra atvika, brota á flugverndar- og öryggisreglum og 
viðurlaga við þeim 
SK700 03 Skráð atvik, brot á flugverndar- og öryggisreglum Keflavíkurflugvallar 
SS100 07 Upplýsingaöryggisstefna Isavia 

VR110 01 Notkun og meðhöndlun tölvupósts og gagnasvæða 

 

https://rh.isavia.is/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/qmPublishedDocuments/Vi%C3%B0url%C3%B6g%20vi%C3%B0%20brotum.docx&action=default
https://rh.isavia.is/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/qmPublishedDocuments/Uppl%C3%BDsinga%C3%B6ryggisstefna.docx&action=default&DefaultItemOpen=1

