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Utkoma innri Uttektar og telst pad sem betur maetti
fara en po ekki i 6samraemi vid uttektarvidmid.

Sameiginlegt heiti yfir abendingu og dsamraemi.

Yfirstjérn geedakerfis- og Uttekta a geedahandbdk
Matvaelastofnunar.

Kerfisbundin og 6had rannsokn til pess ad skera ur um
hvort tiltekin starfsemi og tengdur arangur sé i
samrami vid fyrirhugad fyrirkomulag og hvort pessu
fyrirkomulagi sé hrundid i framkvaemd med skilvirkum
haetti og henti til ad na settum markmidum.

Sa sem styrir framkvaemd uttektar og Uttektarhopi i
innri uttekt a geedahandbok.

Kerfisbundin og 6had rannsékn til pess ad tryggja virkni
skjala gaedastjérnunarkerfisins, leita taekifeera til
urbodta a ferlum og til almennra umbéta i geedakerfinu.

Landsbundin eftirlitsdzetlun til margra éra.

Osamrzaemi:

Samraemi:

Uttektanefnd:
Uttektastjorn:

Uttektaadili:

Uttektarstjori:

Uttektarhépur:

Taeknilegur
sérfreedingur:

Utgafudagsetning: 22.11.2021

LimasT

Utkoma innri Gttektar er synir ad varan/pjénustan er
ekki i samraemi vid uttektarvidmid — Tveir flokkar:
pad sem ekki er i samraemi vid
uttektarvidomid.

pad sem ekki er i samraemi vid
uttektarviomid og getur skadad
stofnunina/vidskiptavini hennar eda
valdid verulegum 6paegindum.

Osamrami:

Verulegt 6samraemi:

Utkoma innri Gttektar er synir ad varan/pjénustan er i
samraemi vid Uttektarvidmid.

Nefnd til studnings Uttektastjorn og uttektaadila.
Yfirstjorn attektakerfis.

Sa sem hefur yfirumsjon med innri Uttektum innan
Matvaelastofnunar. Uttektaadili er geedastjori MAST.

S4 sem styrir framkveemd einstakrar Uttektar og
Uttektarhopi i innri uttekt a opinberu eftirliti med
matvaelum, fédri, heilbrigdi og velferd dyra.

Samanstendur af peim Uttektarménnum sem valdir
hafa verid til ad annast tiltekna Uttekt asamt, ef porf
krefur, teeknilegum sérfraedingum.

Adili sem fylgir uttektarhodpi og laetur i té sérpekkingu
eda adra sértaeka pekkingu a vidfangi uttektar.
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Umfang uttektar:

Uttektarpegi:

Uttektaazetlun:

Uttektarskipulag:

Uttektavidmid:

Urbaetur:

Urbétaazetlun:
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Mork uttektar, p.e. hvada paetti i starfseminni er verid
ad skoda og i hvada stjornsyslu- og/eda rekstrareiningu
er verid ad skoda.

Sa adili, stofnun eda hluti stofnunar sem uttekt er gerd
a.

Ein eda fleiri Uttektir sem eru daetladar innan tiltekins
timaramma og i sérstokum tilgangi.

Lysing @ umfangi og fyrirkomulagi Uttektar.

Loggjof, stefnumal, verklagsreglur eda krofur sem
hafdar eru til vidmidunar vid samanburd gagna ur
uttektum, p.e. pad sem lagt er til grundvallar vid mat a
Uttektarpega.

Adgerdir til ad uppreeta orsakir 6samraemis sem fram
koma vid uttektir.

Azetlun yfir Grbaetur og timamork peirra sem
Uttektarpegi leggur fram til ad uppreeta orsakir
6samraemis sem fram kom vid uttekt.

Utgafudagsetning: 22.11.2021
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1. Inngangur

Leidbeiningar pessar hafa pann tilgang ad samreema vinnulag
uttektamanna Matveaelastofnunar (MAST) vid undirbuning, framkvaemd og
lokafragang innri Uttekta.

Leidbeiningar pessar eru snidnar ad innri Uttektum a opinberu eftirliti med
matvaelum, fédri, heilbrigdi og velferd dyra, sbr. innra uUttektakerfi sem
stadfest hefur verid af atvinnuvega- og nysképunarrdduneytinu. bratt fyrir
bad nytast paer einnig fyllilega sem leidbeiningar innri uttekta &
gedahandbdk MAST, p.e. i peim tilvikum sem uttektir eru einvordungu
gerdar a stadfestu verklagi sem tengist ekki beinlinis opinberu eftirliti.

Krofur um innri Uttektir @ opinberu eftirliti er einkum ad finna i eftirfarandi
l6gum og reglugeréum:
e L6gum matvaeli, nr. 93/1995.
e Reglugerd (IS) nr. 234/2020 sem innleidir reglugerd (EB) nr.
2017/625.
e Leidbeinandi reglur framkvaemdastjérnar EB (Commission Notice)
um framkvaemd innri Uttekta 2021/C 66/02 (vistad & S:/Innri
uttektir).

Auk pess hefur MAST stadfest verklag vid innri Uttektir sem finna ma i 10.
kafla geedahandbdkar MAST, Uttektir, ryni og Urbaetur.

Utgafudagsetning: 22.11.2021
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2. Innra uttektakerfi - stjornskipulag

Innri uttektir MAST byggjast & kerfi stadfestu af atvinnuvega- og
nyskdpunarraduneyti, innra uttektakerfi a opinberu eftirlit med matvaelum,
fodri, heilbrigdi og velferd dyra. Innra uttektakerfinu er setlad ad meeta
krofum um innri Gttektir sem settar eru fram i reglugerd nr. 234/2020, sem
innleidir reglugerd (EB) nr. 2017/625.

Uttektastjérn

Uttektastjorn ber abyrgd & uttektakerfinu og virkni pess. Stjérnina skipa:
= Skrifstofustjori matvaela og fiskeldis i ANR, formadur
= Forstjori Matveaelastofnunar (MAST)
* Forstjori MATIS

Hlutverk uttektastjornar

v' Sambpykkir skipulag uttektakerfis.

v' Gefur Gt umbod til uttektaadila til ad framkvaema innri Gttektir &
opinberu eftirliti.

v' Sértil pess ad Uttektaadili hafi getu (pekkingu, tima og fjdrmagn) til
ad framkvaema innri Uttektir 4 opinberu eftirliti.

v' Sambpykkir 5 dra daetlun Gttektaadila um innri Uttektir & opinberu
eftirliti.

v" Endurskodar og metur d&rangur innri  Gttekta, m.t.t.
uttektadeetlunar.

v Ber 4byrgd 4 ad urbaetur séu framkveemdar samkveemt
Urbdtadzetlun og ad unnid sé ur heildarnidurstédum innri Uttekta 4
opinberu eftirliti.

v Getur 6skad eftir pvi ad uttektaadili fari i eftirfylgniuttektir.

Utgafudagsetning: 22.11.2021

*es

Uttektanefnd
Uttektanefnd er Gttektastjorn til studnings og radgjafar um innri Gttektir.
Radherra atvinnuvega- og nyskopunarraduneytis skipar nefndina med
skipunarbréfi par sem fram kemur hlutverk hennar, skyldur, dbyrgd og hver
gegnir formennsku. Nefndin er skipud fjérum fulltrdum, einn an
tilnefningar og prir samkvaemt tilnefningum:

* An tilnefningar, formadur

=  Tilnefndur af Neytendasamtdkunum

» Tilnefndur af Baendasamtékum islands

= Tilnefndur af samtékum atvinnulifsins

Hlutverk uttektanefndar

v Sambpykkir arlegar Uttektadaetlanir.

v" Fylgist med ad uUttektastjérn annist eftirfylgni med Urbdétadaetlun.

v" Endurskodar og metur virkni Uttektakerfisins, m.a. um sjalfsteedi
uttektaadila.

v' Getur 6skad eftir pvi ad Uttektaadili fari i eftirfylgniuttektir eda
framkveemi uttekt a tilteknum pattum eda svidum opinbers
eftirlits, innan ramma uUttektadaetlana.

Uttektaadili

Uttektaadili er geedastjori MAST. Hann skipuleggur og stjérnar framkvaemd
innri Uttekta & opinberu eftirliti i umbodi uttektastjéornar og samkvaemt
sampykktum Uttektadaetlunum. Uttektaadili skipar Uttektarhdpa sem i
skulu vera minnst tveir Uttektamenn og skal annar peirra vera valinn sem
Uttektastjori. Uttektaadili er ad jafnadi uttektarstjori ef hann er medlimur
uttektarhdps.

Hlutverk uttektaadila
v" Skipuleggur og stjérnar framkvaemd innri Uttekta & opinberu
eftirliti samkvaemt sampykktum attektadaetiunum.

LBE-060.9.0 Bls. 6/27

L masT



HANDBOK FYRIR INNRI UTTEKTAMENN MAST

v Skipar Uttektamenn og ber dbyrgd & ad peir uppfylli paer kréfur sem
gerdar eru til dttektamanna.
v’ Skipar Uttektastjora fyrir tilteknar Uttektir og sampykkir

uttektahodpa.

v Annast Utgafu skilrikja til Gttektamanna sem stadfestingu 4 umbodi
beirra.

v' Tryggir samraemi milli Uttektamanna og, | samradi vid
uttektastjorn, ad hzefni peirra sé vidhaldid.

v Stadfestir Uttektarskyrslur.

v Ber 4byrgd & fjarreidum Uttektaadila i samraemi vid fjdrhagsazetlun.

v Situr fundir Gttektastjérnar og -nefndar.

v' Leggur fram uttektadeetlun til 5 &ra til sampykktar hja
Uttektastjorn. Asetlunin skal unnin af svidsstjorum Samhaefingar og
Vettvangseftirlits og yfirdyralaekni i samradi vid geedastjora.

Uttektastjori

Uttektaadili skipar Uttektarstjora fyrir hverja uttekt. Uttektarstjori fer fyrir
uttektarhépnum og sinnir 6llum samskiptum vid uttektarpega, nema
akvordun sé tekin um annad. Ad 60ru leyti er hlutverk uttektarstjora
eftirfarandi:

e Kemur & formlegum samskiptum vid Uttektarpega.

e Ber dbyrgd a ad uttektarskipulag sé unnié og pad verdi sent til
Uttektarpega innan timamarka auk beidni um naudsynlegar
upplysingar.

e Skipuleggur dagskra uttektar i samradi vid uttektarpega.

e Ber abyrgd 4 gerd uttektarskyrslu.

e Fer yfir innsendar Urbétadaetlanir og sampykkir eda synjar fyrir sitt
leyti.

e Sendir endanlega uttektaskyrslu til Uttektaadila.

Utgafudagsetning: 22.11.2021

*es

Gaedarad MAST

Geedarddid samanstendur af forstjéra, svidsstjéorum Samhaefingar og
Vettvangseftirlits og yfirdyraleekni. Gaedaradid ber abyrgd a virkni
gaedakerfis stofnunarinnar.

Hlutverk gaedarads er vardar innri Uttektir a8 geedahandbdk MAST er:
e Ad sampykkja uttektadeetlun 4 geedahandbdk MAST.
o Ad setja fram krofur um haefni uttektamanna.
e Ad skipa uttektamenn innri Gttekta.

e AJ sja til pess ad uttektamenn hljéti naega fraedslu/kennslu i
geedahandbdk, uttektakerfi og framkveemd innri Uttekta.

e Ad yfirfara reglulega pjalfunaraaetlun uttektamanna.

e Ad ryna gaedakerfid i ljosi nidurstadna uttekta og taka akvordun um
adgerdir.

Hlutverk geedardds er vardar innri Uttektir & grundvelli innri Gttektakerfis &
opinberu eftirliti er, auk pess sem ad ofan greinir:
e Ad sampykkja drog ad LUMA sem 16gd eru fyrir Gttektastjorn.
e AJ sampykkja drog ad darsdeetlun innri attekta hverju sinni til
sampykktar i uttektanefnd.
e AJ vera uttektaadila til studnings og radgjafar er vardar paetti sem
varda innri uttektir.

Skipan uttektarmanna

Skipan Uttektamanna fer samkvaemt LBE-006 Uttektamenn. Par segir m.a.
ad 34 tveggja ara fresti leggi gaedastjori fram tillogu i geedarddi MAST um
askilegan fjolda innri uttektamanna til naestu tveggja dra. Hann leggur fram
tillogu ad uttektamoénnum en gaedardd getur jafnframt sett fram eigin
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tillogur. Geedarad skipar innri uttektamenn til tveggja dra sem munu
framkvaema attektir i samraemi vid Uttektadezetlanir fyrir viokomandi ar og
nanari akvordun gaedastjora um uttektahdpa.

Uttektaadili (gaedastjéri MAST) skipar i Gttektahdpa. Hann ber abyrgd 4 ad
uttektamenn uppfylli peer krofur sem gerdar eru til uttektamanna.
Uttektaadili tilnefnir Gttektastjora fyrir hvern uttektarhép fyrir tilteknar
uttektir.

Utgafudagsetning: 22.11.2021 LBE-060.9.0 Bls. 8/27
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3. Tilgangur Uttekta & opinberu eftirliti

Tilgangur uttekta er avallt sd sami. Honum ma skipta nidur i prja
meginpaetti, p.e. | samraemi*, ,Skilvirkni“ og , Hentugleiki“, eins og lyst er
hér ad nedan.

i.  Stadfesta ad opinbert eftirlit sé i samreemi vid gildandi 16g,
skjalfestar verklagsreglur, fyrirmaeli og leidbeiningar.

ii. Stadfesta ad framkveemd og fyrirkomulag opinbers eftirlits sé
skilvirkt.

iii. Hvort fyrirkomulag opinbers eftirlits henti til pess ad na
markmidum reglugerdar (EB) nr. 882/2004 og landsbundinnar
eftirlitsdaetlunar til margra ara (LEMA).

Tegundir Uttekta

Umhverfi
Opinber eftirlitsstofnun sem stydst vid 882/2004 og 677/2006

882/2004 art, 4.6 - 677/2006 art. 6.1c

882/2004 art. 4.6 - 677/2006 art. 6.1b

882/2004 art. 4.6 - 677/2006 art. 6.1a

Opinbert eftirlit .
7 framkvaemt af I T
input —b-l output |—}- outcomd l—bl impact
?—l_ eftirlitsstofnun P L * I s “
1

1 .
samkvaemt LUMA

t 178/2002 society
| art172

! 1

! 1

i

882/2004 art. 8.3

v v L
samreemi  Skilvirkni  Hentugleiki

Utgafudagsetning: 22.11.2021

Uttekt & ,samraemi“
e Er opinbert eftirlit framkvaemt eins og eetlast er til?
e Erfarid eftir skraddum ferlum og leidbeiningum?

Hvernig skal framkvaeema uttekt a ,samraemi”
o Uttektavidmid byggd & fyrirhugudu fyrirkomulagi, fyrirmaelum og
leidbeiningum.
e Bera saman eftirlit vid fyrirmaeli og leidbeiningar.
e Skoda framkvemd eftirlits | samanburdi vid fyrirhugad
fyrirkomulag.
e Meta hvort framkvaemd eftirlits sé i samraemi eda ekki i samraemi.

Uttekt &, skilvirkni
e  Fyrirhugudum markmidum er nad.
e Mat 4 geedum og stodugleika a opinberu eftirliti.

Hvad eru dsaettanleg geedi?
e Einsleitni eftirlits og dkvardana.
e  Samrami (stodugleiki) i eftirliti.
e  Skilvirkt dhaettumidad eftirlit.
e Areifanleg greining frabrigda.
e  Urbeetur framkveemdar & frabrigdum.

Hvernig skal framkvaema uttekt & ,,skilvirkni“?

o Uttektavidmid byggd 4 ldgbundnum kréfum.

e Er markmidum maett sem sett eru af opinberum eftirlitsstofnunum.

e Markmid opinberra eftirlitsstofnana i samanburdi vié I6gbundnar
krofur.

o Kerfisbundid mat & laerdomsferli opinberra eftirlitsstofnana
(sjalfsryni / sjalfsmat).
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Uttekt 4 ,hentugleika“

e Fyrirhugad fyrirkomulag hentar til ad nd I6gbundnum markmidum
og LEMA.

e Fyrirhugad fyrirkomulag: Tidni, adferdir, leidbeining osfrv. Borid
saman vid framleidsluferla, framleidsluadferdir og umfang
framleidslunnar.

Hvad parf til ad geta metid ,hentugleika“?

e Uttektarvidmid auk légbundinna stefnumidadra markmida —
markmio laga og reglugerda.

e Utkoma og ahrif eftirlitsins i samanburdi vid markmid laga og kanna
hvort fyrirhugad fyrirkomulag logbeerra yfirvalda maetir
markmidunum.

Utgafudagsetning: 22.11.2021 LBE-060.9.0 Bls. 10/27
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4. Umfang

Fyrir hverja uttekt er naudsynlegt ad akvarda umfang hennar. Umfangid
byggist i meginatridum a skilgreiningu a pvi:

e Hvada peetti i starfseminni er verid ad skoda
e Vid hvada stjornsyslu- og/eda rekstrareiningu skodunin mun
takmarkast.

Ef eftirfylgni fra fyrri ttekt er hluti af reglubundinni Uttekt pa er pad hluti
af umfangi (scope) og naudsynlegt ad tilgreina.

5. Uttektavidmid

Logbundnar krofur, verklagsreglur eda adrar krofur sem bornar eru saman
vid framkvaemd verklags (4 grundvelli hlutlaegra sannana).

An uttektavidmids er ekki moguleiki & ad framkvaema raunverulega Uttekt.

Utgafudagsetning: 22.11.2021
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6. Uttektarferlid

Uttektarferlinu ma skipta i nokkra paetti, allt frd upphafi Gttektar til
eftirfylgni eins og nedangreind mynd lysir. Ferlid byggir a 1ISO 19011, stadli
um uttektir stjérnunarkerfa. Kaflanimerin @ myndinni visa i videigandi kafla

i stadlinum.

Skjalaryni(6.3)
[Skrifstofulttekt)
-Ryna stjarnkerfid.
-Skoda videigandi skjdl,
skyrslur og skraningar.

 Upphaf tttektar (6.2)

-Velja Uttektarmenni Uttektarhop.
-Tilnefna Ottekiarstjora.
-Skilgreina Ottektarmarkmid,
umfang og Uttektarvidmia.
-Leggja mat & hvort dttektin s& +
framkveemarieg. i Bera samanvid Gttektarvidmid.
\- Hafasamband vid Ottektarpega.

L ~ I\\\_ S J

ISO 19011
(6.2 - 6.8)

Audit Process Steps for
an Individual Audit

Undirbtningur
vettvangsuttektar (6.3)

\ -Lokafundur.

-Gerd Ottektarskipulags.
-Werkaskipting mill Uttekt@armanna.
-Undirkua vinnuskjgl.

R 2

Framkvamd

vettvangsuttektar (6.4)
-Opnunarfundur.

-Samskiptivid framkvazmd Ottektar.
-Hlutverk og abyrgdarsvia.

-S8fnun og sannprofun upplysinga.
-Greinasamraemifésamrami.
-Takasaman Uttektarnidurstddaur.

Eftirfylgni (6.7) 4

-Framkveemd
urbota/umbdtatillzgna.
+

Lok uttektar (6.6)

-Sannprafun

Uttektarskyrsla (6.5)

-Gerd uttektarskyrsiu.
-Sampykkt uttektarskyrsiu og
| dreifing.

-

Utgafudagsetning: 22.11.2021

Upphaf dttektar

Uttektarhépur hverrar einstakrar Uttektar skilgreinir markmid Gttektar
sinnar, umfang hennar og Uttektarviomid frekar, 8 gundvelli pess sem sett
er fram i innri Uttektadzetlun.

Vid dakvordun uttektarmarkmida leggur uattektarhdpurinn dherslu &
raunhaef markmid svo tryggt verdi ad Uttektin sé framkvaemanleg. | pvi
sambandi verdi eftirfarandi atridi hofd til hlidsjénar:

o Neaegilegar upplysingar til stadar og videigandi til ad undirbda uttekt
og framkvaema.

e Fullnaegjandi moguleikar a samvinnu vid Uttektarpega.

e Neegilegur timi, mannskapur og fjarmagn.

Uttektaadili tilkynnir uttektarpega fyrirfram um fyrirhugada uattekt. |
kjolfarid hefur uttektarstjéri samband vid uattektarpega og kemur a
formlegum samskiptum milli hans og uttektarhdps.

Eigi sidar en manudi fyrir Uttekt sendir Uttektarstjéri Gttektarskipulag til
Uttektarpega auk beidni um paer upplysingar sem uttektarstjori telur
naudsynlegar til frekari undirbunings uttektar. Uttektarpegi getur innan 7
daga gert athugasemdir vardandi pd einstaklinga sem mynda
uttektarhdpinn. Uttektaadili leggur mat & peaer athugasemdir og tekur
akvordun um hvort gera purfi breytingar a uttektarhépnum.

Uttektarstjéri  skipuleggur  dagskrd  dttektar |  samradi  vid
yfirmann/yfirmenn Gttektarpega. Endanleg dagskra uUttektar skal liggja fyrir
eigi sidar en viku fyrir dzetlada uttekt.
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Skrifstofuuttekt
Skrifstofulttekt er sa hluti uttektarinnar sem haegt er ad sinna adur en
vettvangsuttekt fer fram. Slik uttekt getur falist i eftirfarandi:

» Kanna hvort til sé skjalfest verklag.

i 1.tl. 12. gr. reglugerdar (EB) nr. 2017/625 segir:
,Logbeer yfirvéld skulu sinna opinberu eftirliti i samraemi vid
skjalfestar verklagsreglur.”

» Kanna hvort skrad verklag sé i samraemi vid l6gbundnar krofur.

> Kanna samraemi milli gaedaskjala, t.d.:
e  Hvort samraemi sé milli leidbeininga (skodunarhandbdka) og vinnulysinga.
e Hvort samraemi sé milli vinnulysinga og verklagsreglna.

> Annad, t.d.:
e Hvort innihald skodunarskyrsina, vottor6a eda annara sambaerilegra
,framleidsluvara“ sé fullnaegjandi.
e Annad sem uttektarmenn telja ad skipti mali.

Utgafudagsetning: 22.11.2021
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Undirbuningur vettvangsuttektar

Gerd uttektarskipulags
Uttektarstjori, i samstarfi vid Gttektarhépinn eftir atvikum, vinnur
uttektarskipulag fyrir viokomandi uttekt.

Uttektarskipulag sem sent er Uttektarpega skal innihalda a.m.k. eftirfarandi
upplysingar:

Umbod uttektaadila fra uttektastjorn.

Heiti uttektar.

Nafn Uttektarstjéra og annarra Uttektarmanna.
Uttektarmarkmid.

Umfang uttektar.

Uttektarvidmid.

Auk pess skal uttektarskipulaginu til uttektarpega fylgja eftirfarandi:

Beidni um pau gogn/upplysingar sem (ttektarstjori telur
naudsynlegt ad afla til ad framkvaema skjalaryni (skrifstofuuttekt).
Upplysingar um ad Juttektarpegi hafi 7 daga til ad gera
athugasemdir vid samsetningu Uttektarhdpsins.

Vinnugbgn eda annad pad sem getur hjalpad uttektarménnum. Slik gogn
verda po ekki send uttektarpega. Daemi um slik gogn eru:

Gatlisti fyrir 4 opnunar- og lokafundi — GAT-003

Gatlisti notadur i vettvangsuttekt — Haegt ad setja upp |
Uttektarskipulagsskjali.

Azetlun um séfnun hlutleegra sannana — Haegt ad setja upp |
uttektarskipulagsskjali.

LBE-060.9.0 Bls. 13/27
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Dagskra uttektar
Uttektarstjori setur upp dagskrd uttektar | samradi vid fulltrda
uttektarpega. Endanleg dagskrd skal send uttektarpega eigi sidar en 7
dogum fyrir uttekt.

i dagskra skal tilgreina dagsetningar og timasetningar innan hvers dags.
pannig skal tilgreina upphaf og enda opnunarfundar og lokafunda. Einnig
skal tilgreina hveneer adrir hlutar uUttektarinnar verda framkveemdir og
hvada adila naudsynlegt er ad taka vidtal vid eda hitta a tilteknum timum.

[ dagskra skal einnig taka fram hvada adstddu Uttektarmenn purfa & ad
halda i vettvangsuttekt og 6nnur praktisk atridi eftir atvikum.

Uttektarstjori setur upp dagskra Uttektar i samradi vid fulltria Gttektarpega
med timadaetlun og upplysingum um vaentanlega vidtalsadila.
Uttektarstjori kynnir fyrir Gttektarpega endanlega dagskra eigi sidar en sjo
dogum fyrir dttekt og minnir & pad hlutverk hans ad upplysa alla
patttakendur Uttektarpega i Uttektinni um dagskra uttektar og boda pa.

Framkvaemd vettvangsuttektar

Opnunarfundur

A opnunarfundi fer fram stutt kynning & fyrirhugadri Gttekt og 68rum
tengdum pattum til ad tryggja sameiginlegan skilning adila @ henni. M.6.0.
purfa adilar ad stadfesta 4dur sent uttektarskipulag svo enginn
misskilningur sé & ferdinni. Leggja parf aherslu & kynningu
uttektarmarkmida, umfangs og uttektarvidmida.

Rétt pykir ad fulltrdar uttektarpega a opnunarfundi komi Ur rédum zaedstu
stjérnenda og, eftir atvikum, peir sem eru abyrgir fyrir peirri starfsemi eda
ferli sem er til Uttektar.

Utgafudagsetning: 22.11.2021
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oo
o® 5% %e

®edete®

A fundinum parf ad fara yfir fyrirhugada vidmaelendur i Gttektinni og tryggja
vidveru peirra.

GAT-003 er gatlisti fyrir opnunar- og lokafundi, setladur dttektamonnum.
Nedangreind mynd synir deemi um helstu paetti sem rétt vaeri ad taka fyrir
a opnunarfundi.

/ Kynning 4 uttektarmdnnum og fulltrium \

uttektarpega

Fara yfir og stadfesta sameiginlegan skilning
4 umfangi tttektar og dagskra

Akvarda lykiltengilidi og fyrirkomulag sam-
skipta milli attektarhops og uttektarpega
OPENING
MEETING

Stadfesta tima lokafundar og lysa ferli vid
gerd uUttektarskyrslu og Urbotadaetiun

Valkvaett: Lysa verklagi vid uttektina og
adferdum - gera grein fyrir innra
uttektakerfi

Oska vidbragda frd uttektarpega og hvort
\ peir hafi spruningar

So6fnun hlutlaegra sannana
Hlutlaegar sannanir geta verid skyrslur, fullyrdingar eda adrar upplysingar
sem haegt er ad bera saman vid Uttektarvidmid og haegt er ad sannprofa.

Haegt er ad safna hlutlaegum sdnnunum & margvislegan hatt, t.d. med:

a. Skjalaryni (skrifstofuuttekt).
b. Vidtélum.
c. Greiningu tolfraediupplysinga.
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d. Framkveemd proéfana. Med greiningu télfreediupplysinga
e. Ad fylgjast med (t.d. starfsmanni).
f.  Ferlisathugun.

Greining tolfraeediupplysinga

Mead skjalaryni
* Framkveema samanburd til ad kanna hvort einhverjar
—F nidurstodur eru 6venjulegar.
Skiala r\;-‘ni * Ryna hneigd eda mynstur.
+ Pjonar margpaettum tilgangi *  Geeti hjalpad vid ad greina pa peetti sem rétt veeri ad leggja

Stadifest skjol, borin saman vid stadla/lagbundnar krdfur - Er aherslu 3 vid framkveemd uttektar.
krifum maett? *  Vid sjdum ekki allt - frekari rannsokn er oft naudsynleg.
Vifital / fylgiast med starfsmanni, borid saman vid stadfest skjdl * Adgengi og areidanleiki upplysinga er mikilveegt.
sem lysir verklagi starfsmanns.

[ 15 |

Stadifest skjdl, borin saman vidd vilhtdl f fylgjast med starfsmanni-
er starfsmadur ad gera likt og skjalid sir.

Med framkvaemd profana

Med vidtélum
Framkvaemd profana

* Framkvaema profun (velja urtak ur pydi) og kanna hvort

V|6t0| skraningar/gogn eru i samraemi vid skjalfestar/logbundnar
Vidtdl vid eedstu stjérnendur krofur.
- Greina stuttlega stefnu og menningu innan skipulagsheildar. *  Profunarferlid:

v' Akvarda markmid préfunar (t.d., i 6llu eftirliti er notadur
réttur gatlisti sem er undirritadur af notandanum)

v/ Skilgreina pydi (t.d., allt eftirlit framkveemt arid 2012)

v’ Akvarda steerd artaks og hvernig val pess fer fram (t.d.,
15 eftirlitsferdir, slembivalid af lista).

- Skilja heildarstarfsemina.

- Raeda helstu dhasttusvid innan starfseminnar.

Vidtél vid edstu starfsmenn
- Skilja hlutverk starfsmanns.

- Greina aheettu i starfseminni og samsvarandi styritaski.

- Safna hlutlaegum sénnunum.
[ s | [ 17 |
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Lok vettvangsuttektar

Eftir ad vettvangsuttekt lykur pd tekur vié vinna uttektarmanna vid ad
draga saman nidurstédur sinar sem kynntar verdi munnlega & lokafundi
Uttektar. A pessu stigi er einvordungu um bradabirgdanidurstédur ad raeda

Fylgjast med

Pad sem vid skynjum (sjadum, maelum, heyrum, lyktum) bvi i framhaldi af lokafundi hefur attektarhdpur 30 daga til ad fara betur
Vid sjaum ekki allt med skjalaryni eda vidtolum - fylgjast yfir pau gégn sem safnad var i vettvangsuttekt og vinna drog ad lokaskyrslu.
med i starfseminni getur verid naudsynlegt.
Heegt er ad fylgjast med 3 margvislegan hatt: Lokafundur

Y’ Fylgjastmed starfsmannifeftirliti il ad sj& hvernig hann vinnur. A lokafundi skulu Gttektamenn stydjast vid GAT-003 Gatlistar fyrir opnunar-

v" Fylgjast med medhdndlun syna d rannséknarstofu.
v Fylgja skraningum eftirlitsskyrsina i upplysingakerfi.
¥" Vera vitni ad eydingu frabrigdavoru.

og lokafundi.

A lokafundi er mikilvaegt er ad fara yfir nidurstédur Uttektar og pad sem
uttektarmenn hafa ordid dskynja vid framkvaemd uttektarinnar. Hér er um
munnlega yfirferd ad raeda og ekkert lagt fram med formlegum haetti &
fundinum. Uttektarpega gefst jafnframt teekiferi til pess ad koma 4
framfaeri athugasemdum eda leidréttingum ef svo ber undir.

Ferlisathugun 7. Uttektarskyrsla

Fylgjast med ferlinu i fullri virkni......og stodva pad hvenaer Innihald

orf er 3, til ad fa full kilning a pvi. . , . . . . ,
o L e IR E I e Uttektarskyrsla & ad gefa fullnaegjandi, réttar, gagnordar og skyrar

upplysingar um uttektina. Uttektarhdpur hefur 30 daga til ad vinna drog ad
lokaskyrslu uttektar og senda hana til dttektarpega til umsagnar sbr. VLY-
018 um framkvaemd innri Uttekta. Uttektarpegi feer jafnframt 30 daga til ad
koma athugasemdum sinum a framfeeri vid Uttektastjéra og til ad utbua
timasetta Urbodtadeetlun sé eftir pvi dskad af halfu dttektarmanna.
Gefur goda mynd 4 pvi sem gerist i rauveruleikanum. Uttektarmenn meta hvort tillit er tekid til athugasemdanna. Athugasemdir
[ 13 | sem Uttektarpegi kann ad gera vid nidurstodur draga ad Uttektarskyrslu skal
setja i endanlega uttektarskyrslu sem vidauka. Minni hattar athugasemdir
og leidréttingar eru hins vegar feerdar inn i skyrsluna.

Hvernig:

v' Velja tiltekinn reglubundinn starfsemispatt.

v’ Fygjast med hvad gerist - spyrja ef eitthvad er 6ljost.
v’ Skodid skjol sem notud eru.

v' Spurningar um hvernig og hvers vegna.
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Innihald uttektarskyrslu skal vera i samraemi vid EBL-069 Form lokaskyrslu
innri uttektar.

Vinnugogn uttektarmanna eru almennt ekki hluti af dttektarskyrslu nema
uttektarstjori meti pad naudsynlegt. Dagskra uttektar sem farid var eftir vid
framkvaemd uttektar ma vera hluti af lokaskyrslu til frédleiks en slikt er ekki
naudsynlegt.

Uttektarstjori er abyrgur fyrir gerd uttektarskyrslu og skal hin vera tilbuin
eigi sidar en 10 vikum frd dagsetningu lokafundar.
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8. Urbdtadeetlun og Urbdtatilldgur

Uttektarpegi ber abyrgd & gerd Grbétadzetiunar. Hann ber jafnframt abyrgd
a pvi ad framkvaema urbaetur i samraemi vid sampykkta Urbétaadzetlun.

Urbdtadeetlun skal gera ef uttektarmenn finna frabrigdi vid framkveemd
uttektar eda koma med abendingu um pad sem betur meetti fara og talid
er réttmeett ad krefjast drbdéta 4. Ekki er talin porf 4 ad taka allar
abendingar, sem kunna ad koma fram i lokaskyrslu, inn i Urbétadzetlun.

Um leid og drog ad uttektarskyrslu eru send, sendir Uttektarstjori
dbyrgdarmanni Uttektarpega rafreent form fyrir Urbdtadeetlun med
forskradum upplysingum um:

e Numer frabrigdis.

e Flokkun, b.e.: Abending / Osamraemi / Verulegt 6samraemi.

e Lysingu.

Abyrgdarmadur Uttektarpega sendir Uttektarstjora til baka utfyllta
Urbotadaetlun par sem fram koma eftirfarandi upplysingar:
o Tillégur ad Urbétum.
e Umfang og kostnadur vid framkvaemd hverrar Urboétatillogu.
e A=tlada lokadagsetningu hverrar trbétatillogu.
e Upplysingar um dbyrgdarmann urbdéta og adra patttakendur eftir
atvikum.

Uttektarstjori rynir Urbdtadeetlun fra Uttektarpega. Hann merkir hverja
urbotatillogu med ,Sampykkt”, ,,Hafnad”, ,Breytingar” ef éskad er eftir
breytingum & Urbétatillogu eda ,,Spurning” ef spurningar vakna sem senda
barf & Uttektarpega. Urbdtadaetlun telst ekki fullnaegjandi fyrr en allar
Urbétatilldgur hafa verid sampykktar. Ofullnaegjandi uUrbdtadaetlun sendir
hann Uttektarpega til baka med dsk um videigandi lagfaeringar.

Urbdtadaetlun sem uttektarstjori/hdpstjori metur fullnaegjandi skal hann
senda til uttektaadila. Sé um innri Gttekt ad raeda 4 opinberu eftirliti med

()

L masT

matveelum, fddri, heilbrigdi og velferd dyra skal uttektaadili leggja

Urbotadeetlunina fyrir Gttektastjorn til afgreidslu.

Utgafudagsetning: 22.11.2021 LBE-060.9.0
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9. Eftirfylgni
Ollum urbétatillégum skal fylgt eftir og sannpréfad ad peer hafi verid
framkvaemdar.

Uttektarpega er aetlad ad upplysa Uttektaadila um framgang Urbétatillagna
samkveemt sampykktri Urbétadaetlun. bratt fyrir pad skal uttektaadili dvallt
sja til pess ad pad verdi sannprofad.

Uttektaadili heldur utan um allar Grbétatilldgur og upplysingar Uttektapega
um framkvaemd peirra. Yfirlit Urbdtadaetlana er vistad og 6llum adgengilegt
a S:/Innri Uttektir.

Sannprofun er avallt framkvamd undir formerkjum eftirfylgnitttektar en
getur farid fram med misjofnum haetti, p.e.:
e | sérstakri eftirfylgniuttekt. Fylgt skal eftir adferdafraedi innri
uttektar.
e | naestu reglubundinni uttekt hja uttektarpega. Eftirfylgnin verdur
ba hluti af umfangi (scope) peirrar Uttektar.
e A fundi med fulltrGum uttektarpbega par sem framkveemd
Urbotatillagna eru sannproéfadar.
o Eftirfylgni getur einnig ordid hluti af eftirfylgni adgerdalista
gaedarads i tengslum vid arlega ryni 4 gaedakerfinu.

Ekki er naudsynlegt ad somu uttektarmenn framkvaemi eftirfylgniuttekt og

framkveemdu upphaflegu uttektina par sem henni hefur dadur formlega
verid lokid.
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Vidauki . —Gdd rad fyrir Uttektamenn

Undirbudningur
= Undirbuningur er mjoég mikilveegur. Pad kemur i veg fyrir fum eda
mistok a vettvangi.
=  Gerd gatlista er mikilveegur hluti undirbdnings — t.d. fyrir
opnunarfund, vettvangsuttektina sjalfa og lokafund.
=  Mikilveegt er ad gera aaetlun um hlutleegar sannanir (Evidence
collection plan).

Framkvaemd
»  Akvedid mal ekki til skodunar heldur ferlid sjalft. Ekkert kemur ]
hinsvegar i veg fyrir ad pu getir rakid ferlid med pvi ad fara i gegnum
tiltekid mal. .
= Sannpréfun er mikilveeg. Eftir pvi sem dsamraemid (fravik) er
alvarlegra peim mun fleiri sbnnunargogn parf ad afla til ad stydja ]

slika utkomu i nidurstédum.
= Hvernig skal bregdast vid i mismunandi adstaedum, t.d.:

o begar urelt skodunarhandbdk notud vid eftirlit.
Eftir atvikum fellur petta undir ““Abendingu” eda
,Osamrami“. Rétt pykir ad halda uttektinni dfram og skrd
nidur pad verklag sem eftirlitsmadur notar. bad verdi borid
saman vid gildandi skodunarhandbdk.

o Skrad verklag ekki til stadar.
betta zetti ad koma fram vid skrifstofutittekt. A vettvangi er
rétt ad halda uttekt dfram, fylgjast med ferlinu og skra
verklagid nidur. bad verdi svo borid saman vid I6gbundnar
kréfur. bad fellur undir ,,Osamraemi” ad skrdd verklag skuli
ekki vera til ef um uttekt d opinberu eftirliti er ad reeda. bad

Utgafudagsetning: 22.11.2021
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veeri til vidbétar annad ,Osamrami” ef raunverulegt
verklag er i 6samraemi vid I6gbundnar kréfur.
o Vidmaelandi dsamvinnupydur:
Kurteislega skal gera honum grein fyrir skyldu uttektarbega
ad veita uttektarmanni Shindrad allar upplysingar sem
hann parfnast. Naesta skref veeri ad raeda vid hans naesta
yfirmann og fa hann til ad leggja viokomandi vidmaelanda
linurnar.
Hafa gott fleedi & opnunar- og lokafundum, p.e. éslitréottar og
markvissar samraedur.
| Uttekt er gott ad stoppa 6dru hvoru til ad brjéta upp. Stédugar
spurningar og ,rannsokn” getur verid prugandi fyrir Uttektarpega.
Ekki taka vid éparfa gognum — einungis pad sem getur talist til
»sonnunargagna“ sem naudsynleg eru fyrir mat a dtkomu uttektar.
Takid fram vid vidmalanda ad hluti af ykkar starfi er ad taka nidur
minnispunkta svo ekkert gleymist vid gerd lokaskyrslu.
A lokafundi kunna ad koma fram nyjar
upplysingar/“sénnunargdgn” sem geeti breytt Utkomu/nidurstodu
Uttektar sem rétt veeri ad taka tillit til.
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Samskipti/tjaning

Almenn framkoma og samskipti

GERID:

Tilkynnid fyrirfram.

Spyrjid réttu manneskjuna.

Spyrjid einnar spurningar i einu.

Tryggid ad spurningar séu skyrar og skiljanlegar.

Gefid uttektarpega tima til ad svara.

Verid 6hlutdraeg.

Haldid uttektarpega upplystum um ahyggjur ykkar og utkomu svo
bad komi honum ekki a dvart a lokafundi.

Haldid ykkur vid umfang uttektarinnar.

Hlustid & vidmalandann til enda adur en o&skad er eftir
,SOnnunargdégnum®.

Gerid EKKI:

Deila, preeta.

Segja ad pu skiljir pegar pu gerir pad ekki.

Spyrja of mikid, leidandi, med bellibrégdum, 6ljost eda ja/nei
spurninga.

Spyrja margra spurninga i einu.

Gagnryna vidmeaelanda.

Skrifa nidur undarlega eda truflandi minnispunkta.

Pin samskiptahegdun

Hvada skilabod eru send eftir pvi hvernig madur situr?

Interpersonal communication

i — ' .
Don't: Lean back in your chair Don't: Lean too far forward &
Dok Loantack Vo k) e2n to far forvard

This can suggest This can crowd a
boredom or Igack of person,
interest. suggesting

‘ aggressiveness or
‘ l over-eagerness.

This shows confidence and makes
you appear taller, a trait interpreted
positively around the world.

]
bSL Commight © 2015851 AL rhts reserved. e

Hvernig skal sitja:
Sitjid vel i stélnum og bein i baki. Verid med skriffaeri og minnisblad/bok til
ao skrifa i.

Hlustunarteekni:
Heettid ad tala, einbeitid ykkur og synid dhuga.

Gefid gaum ad samskiptum dn orda:
Bendingar, stellingar, framkoma og likamstjaning.
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G&dir eiginleikar Gttektarmanns:

Utlit pitt. n
Vidhorf pitt. .
Augnsamband. -

Svipur a andliti.
Hversu rikjandi ertu.
i hvada tonhaed talar pu.

Veitid vidmaelanda paegilega naerveru.

Synid ad pid viljid hlusta.

Fjarlaegid (eda hindrid) pad sem truflar.

Verid roleg — synid ekki dpolinmaedi eda pirring.
Verid med jakvaett vidmat, afslappandi og vinalegt.
Gefid hros par sem pad 4 vid.

Synid hluttekningu.

Spyrjid spurninga eins og:

Hvad, hver, hvenaer, afhverju, hvar og hvernig.

Pad gaeti verid rétt ad enda vidtalid eda spurningar6d med ja/nei
spurningu.

Gerid EKKI:

Fella doma.

Vera leidandi um astaedur.

Vera prongsyn.

Heyra bara pad sem pid viljid heyra.
Tala of mikid.

Utgafudagsetning: 22.11.2021

Vidsyni.
Fj6lhaefni.
Diplématiskur.
Skarpskyggni.
Eftirtektarsemi.
Akvedni.
polinmaedi.
Sjalfsagi.

Gott sidferdi.
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HANDBOK FYRIR INNRI UTTEKTAMENN MAST

Vidauki I. - Gatlisti fyrir opnunarfund

>

Uttektarhépur kynni sig. Taeknilegur sérfreedingur sérstaklega
kynntur ef svo ber undir.

Oskad eftir ad fulltrdar uttektarpega kynni sig.

Taka sérstaklega fram ad verid sé ad taka ut ferli en ekki
starfsmann/starfsmenn.

Gera grein fyrir ad uttektarmenn vinni i samraemi vid skrad verklag
i geedahandbdk MAST.

Afhenda adur sent uttektarskipulag og dagskra, fara yfir og tryggja
sameiginlegan skilning a:

o Uttektarmarkmidum.

o Umfangi uttektar.

o Uttektarvidmidum.

o Timasetningum uttektar og vidmaelendum.
Kynna hvernig uttektin fer fram ad 6dru leyti. Visa til pess ad

uttektin er undirbudin og framkveemd i samraemi vid Utgefid skrad
verklag MAST.

Tryggja ad fyrirhugadir viomaelendur verdi til stadar og starfsemin
sé i virkni sem er til skodunar.

Akveda hvernig samskipti fara fram milli uttektarpega og
uttektarhops.

Kynna ad uttektarpegi verdi upplystur reglulega um framgang
uttektar 8 medan henni stendur.

Utgafudagsetning: 22.11.2021

*es

» Stadfesta ad gbgn sem Uttektarmenn sja eda fa i hendur og pad

sem Uttektarmenn verda askynja er farid med sem trunadarmal —
uttektarskyrsla er hinsvegar avallt opinber.

Osamrami sem UGttektarmenn kunna ad finna er litid & sem
teekifaeri til arbodta.

Upplysa um lokafund, einkum:

o Hvenzer hann fer fram — JUttektarpegi stadfesti
timasetningu.

o Hverjir skulu sitja fundinn af halfu Uttektarpega.

o Ad par verdi farid yfir drog ad lokaskyrslu og i henni komi
m.a. fram upplysingar um dbendingar og dsamraemi eftir
atvikum auk nidurstédu.

o Ad pa verdi 6skad eftir urbotadaetlun eftir atvikum.

o Hvada moguleika uttektarpegi hefur til ad koma
athugasemdum & framfeeri vardandi nidurstédu og hvernig
farid er med peer.

Tryggja videigandi adstodu fyrir Uttektarhdp og dnnur praktisk mal.
betta 4 ad koma fram i dagskrd uttektar sem mikilvaegt er ad
uttektarpegi stadfesti hér.

Oskad vidbragda fra fulltium Gttektarpega og spurningum svarad
eftir atvikum.
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Vidauki Il.

HANDBOK FYRIR INNRI UTTEKTAMENN MAST ':. - CsT

- Gatlisti fyrir lokafund

Uttektarmenn kynna sig eftir atvikum.

pakka fulltrdum uattektarpega fyrir sinn patt i skipulagningu
uttektar.

» Upplysa ad oll gogn og upplysingar sem uttektarmenn hafa ordid
askynja sé trunadarmal. Lokaskyrslan ein er opinbert skjal.

» Farid stuttlega yfir markmid, vidmid og umfang uttektar.

» Farid yfir dagskrana og upplyst eftir atvikum hvada hluti hennar var
ekki heegt ad framkvama. Einnig hvort einhverjar breytingar hafi
burft ad gera a dagskranni og pa hverjar.

Farid munnlega yfir bradabirgdanidurstodur uttektarinnar.

Lysa lokaferli dttektar.

o

Urbdtadeetlun sem Gttektarpegi vinnur og sendir
uttektarstjora asamt athugasemdum vid skyrsludrog innan
30 daga frd mottoku peirra. Mala med pvi ad beitt sé
adferdafraedi rotargreiningar (root-cause analysis) vid mat
4 athugasemdum Uttektarmanna. Uttektarstjori sendir
uttektapega skjal til ad fylla inn Urbétatillogu.

Uttektarstjori fer yfir og hefur samband vid Gttektarpega ef
hann synjar eda dskar breytinga a Urbdtatillogum ad hluta
eda Ollu leyti. Pegar uttektarstjéri er sdattur vid
Urbotatillogur pa sampykkir hann paer fyrir sitt leyti.
Lokaskyrsla er sidan gerd og send videigandi adilum. Berist
urbotadaetlun ekki innan timafrests er engu ad sidur gengid
fra lokaskyrslu og gengid eftir skilum & Urbotadaetiun.

Eftirfylgni — i lokaskyrslu kemur fram hvernig henni verdur
hattad.

*es

» Upplysa um ferlid komi til dgreinings milli adila um Urbotadeaetlun
(Agreiningi er visad til Uttektastjérnar i gegnum Uttektaadila).

> Upplysa um fresti:

v

v

Utgafudagsetning: 22.11.2021

Uttektarhépur skila drogum ad uttektarskyrslu innan 30 daga fra
lokafundi.

Athugasemdir og Urbétadaetlun fra Uttektarpega innan 30 daga fra
mottéku skyrsludraga.

Uttektarhdpur hefur 10 daga til ad ganga fra lokaskyrslu.

Endanleg uttektaskyrsla skal liggja fyrir eigi sidar en 10 vikum fra
lokafundi.
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Vidauki Ill. — Utanumhald og vistun gagna

Uttektaadili stofnar mal fyrir hverja uttekt, tilgreinir Uttektarstjéra sem
abyrgdaradila og adra uttektarmenn vidkomandi uttektar sem tengda adila
auk sin. Hann vistar eftirfarandi skjol undir hverju mali:
e Uttektarskipulagsskjal med grunnupplysingum um Gttekt — Excel
skjal.
e Urbdtarazetlunarskjal (dutfyllt) — Excel skjal.

Uttektarstjori hverrar Gttektar ber abyrgd 4 ad videigandi gégn, samskipti
og annad sem henni tengist sé vistad undir malinu. Eftirfarandi er
naudsynlegt ad vista:

e Uttektarskipulag (sem sent er til Uttektarpega i upphafi)

e Beidni um upplysingar.

e Dagskra uttektar.

e Utfyllt uttektarskipulagsskjal — med drégum ad lokaskyrslu.

e Sampykkta urbdtadaetlun.

e Stadfest uttektarskyrsla.

e Oll samskipti um vidkomandi tttekt.

Uttektarstjéri metur hvort vinnugoégn Uttektarmanna verdi vistud undir
viokomandi mali. Malinu lykur pegar pegar lokaskyrsla hefur verid stadfest
af uttektaadila og hun send til videigandi adila.

Stofna skal nytt mal fyrir eftirfylgni med framkvaemd drbota. Ef eftirfylgnin
er hluti af annarri Uttekt munu tengd gogn vistast undir pvi mali sem pa
verdur stofnad um slika uttekt.

Utgafudagsetning: 22.11.2021
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