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VINNULÝSING

Boðberi – Gerð og útgáfa

1.  Ákvæði í lögum og/eða reglugerðum gera ráð fyrir eða heimila 
MAST að gefa formlega út fyrirmæli eða leiðbeiningar. Slík rit eru 
nefnd Boðberar í gæðaskjölum.

2. Ábyrgðarmaður Boðbera skal vera forstöðumaður þess málaflokks 
sem viðkomandi Boðberi sækir sína laga- eða reglugerðarstoð til.
Hann leggur fram á fundi yfirstjórnar tillögu um ritun Boðbera, ritstjóra 
hans og upplýsingar um þá sem koma þurfa að ritun skjalsins auk 
tímasettrar verkáætlunar. Ákvörðun fundarins skal skráð í fundargerð 
sem vistuð er á S-drifi: S/Fundargerðir sviðs- og forstöðumannafunda
(SKRA-101). Forstjóri upplýsir tilheyrandi starfsmenn um ákvörðun 
fundarins.

Aðgerð Úttak Ábyrgð og framkvæmd

Byrjun

Endir

4. Rýni
lagalegt mat

prófarkarlestur

6. Staðfesting
Lögformleg birting

Útgáfa

2. Ákvörðun um 
gerð skjals

Fundargerð

1. Ákvæði í 
lögum/reglug.

4. Ritstjóri vistar drög rits í málinu og sendir það þaðan í rýni til 
ábyrgðarmanns sem rýnir ritið í samráði við sviðsstjóra fagsviða og 
forstjóra. Ritstjóri leiðréttir skv. niðurstöðum rýnisvinnu. 
Ábyrgðarmaður sendir ritið til sviðsstjóra Samhæfingar sem ákveður 
hvort og þá hvernig lögformlegri birtingu ritsins skuli háttað, s.s. hvort 
nauðsyn er á setningu ákvæða í reglugerð eða tiltekin kynning verði 
framkvæmd. Hann færir niðurstöður sínar sem minnispunkta í málinu. 
Fræðslustjóri lætur lesa próförk og vistar leiðrétt skjal sem “lokadrög” 
undir málinu.

6. Forstjóri staðfestir ritið með gerð sérstaks staðfestingarskjals (sem 
fylgir með ritinu) og vistar það í málinu. Sviðsstjóri Samhæfingar 
framkvæmir eða lætur framkvæma ákvörðun skv. lið 4. 
Upplýsingafulltrúi færir undirskrift forstjóra inn í ritið og gefur 
Boðberann út á heimasíðu MAST. Hann vistar frumrit útgefins 
Boðbera undir málinu.

Fundargerð
Málakerfi

3. Ritstjóri stofnar mál undir bréfalykli 0.14 (SKRA-102) og setur upp 
ritið á sniðmáti “Boðberar” sem staðsett er á S-drifi (sjá LBE-043).  
Ritstjóri skipuleggur skrif ritsins og starfsmenn skila til hans.

3. Ritun

8. Uppfærsla og 
endurskoðun

8. Ábyrgðarmaður ber ábyrgð á efnislegri endurskoðun ritsins, en 
sviðsstjóri Samhæfingar hefur umsjón með að ritið skuli endurskoðað 
í tengslum við breytingar á lögum eða reglugerðum sem það byggir á 
eða tengist.

Staðfesting
Málakerfi

7. Kynning og
Þjálfun

7. Starfsmenn kynna Boðbera fyrir starfsmönnum MAST og 
hagsmunaaðilum skv. ákvörðun í lið 5 og skrá framkvæmd 
kynningarinnar/þjálfunarinnar í málið sem minnispunkta.

Málakerfi

Málakerfi

5. Samþykkt

5. Ábyrgðarmaður leggur fram lokadrög ritsins til samþykktar/synjunar 
á fundi yfirstjórnar. Hann leggur einnig fram tillögu að kynningu/þjálfun 
til starfsmanna og/eða hagsmunaaðila, sbr. lið 4. Útgáfudagur 
Boðbera er samþykktardagur og skal dagsetningin koma fram á ritinu 
ásamt útgáfudagsetningu fyrra rits. Ákvörðun yfirstjórnar skal skráð í 
fundargerð.

Fundargerð
S-drif
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