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1. Skjalastjori eda méttokuritari MAST tekur vid erindum sem berast stofnuninni i
posti, @ mast@mast.is eda i gegnum pjonustugatt MAST. Berist erindid bréflega er
1. Méttaka/Erindi Malakerfi pad stimplad med mottékustimpli LBE-017. Erindi eru afgreidd i samraemi vid

stofnad leidbeiningar LBE-172 Afgreidsla erinda. Abendingar og almennar fyrirspurnir eru
flokkadar fra og skradar i Abendingarkerfid sbr. VRF-015. Vid skraningu erinda i
malaskra skal fara eftir LBE-031. Abyrgdarmadur og starfsmenn mals radast af
verkaskiptingu innan stofnunarinnar. Verkaskipting milli fagsvida er skilgreind i
skipuriti SSK-005. Malalykill skal valinn skv. LBE-037.

2. Stofnandi mals stadfestir méttoku erindis og sendir svar, sbr. LBE-011, med
. stodludum texta. Méttaka erinda sem berast & mast@mast.is eru stadfest sjaltkrafa

2.Svar — ?varbref/ med tdlvupdsti. Ekki parf ad senda stadfestingu a méttdku erindis ef pad berst fra
Méttaka stadfest | ™|  Tolvupostur raduneyti eda undirstofnunum peirra.
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3. Abyrgdarmadur ber abyrgd & afgreidslu erindis sem felast i eftirfarandi:

. - ad afgreida vidkomandi erindi innan settra/léglegra timamarka

3. Ab.madur/ . Malakerfi - ad 6l malsgogn, sem tengjast afgreidslu erindisins og eda varpa ljosi & hvernig
Urvinnsla afgreidslu pess hefur verid hattad, séu skrad undir erindio.

- ad skjalfesta og skra undir erindi® munnlegar upplysingar sem varda framvindu

L pess svo sem simtol, umraedur & fundum og i viétolum.

Akvardanir um erindi skulu teknar svo fljétt sem unnt er. Midad skal vid ad erindum
sem berast MAST skuli svara innan manadar, ef ekki er um annan 16gbodinn
timaramma ad reeda. begar fyrirsjaanlegt er ad afgreidsla erindis muni tefjast ber ad
skyra adila erindis fra pvi. Skal pa upplysa um asteedur tafar og hvenaer akvordunar
sé ad veenta sbr. 9. gr. Stjérnsyslulaga.
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4. Um leid og erindi hefur verid afgreitt, skal abyrgéarmadur loka pvi med
. formlegum heetti med pvi ad gefa erindinu stéduna ‘Lokid” i malakerfi. Abyrgdaradili
4. Erindi lokad Malakerfi skal tryggja ad 6ll gégn malsins séu til stadar pegar malinu er lokad.
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