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Vinnulýsing
Úttekt á rannsóknastofum

Málakerfi

1. Fagsviðsstjóri örvera og rannsóknastofa stofnar ´Nýtt mál´ fyrir viðkomandi 
rannsóknastofu með málasniðmát 8.12.1 (úttektir á rannsóknastofum) í 
málakerfi MAST. Hann er ábyrgðaraðili málsins og fagsviðsstjóri lífrænnar 
ræktunar og deildarstjóri matvæla eru tengdir aðilar. Öll gögn og samskipti 
úttektar skulu vistuð undir málinu. Allar upplýsingar um samskipti, gögn og 
ákvarðanir eru vistaðar í málinu í samræmi við verklag um skjalastjórnun.

2. Ábyrgðarmaður máls tilkynnir viðkomandi rannsóknarstofu um fyrirhugaða 
úttekt með 4 vikna fyrirvara með sniðmátinu ´Tilkynning um fyrirhugaða 
úttekt´og sendir með tölvupósti úr málinu. Í tilkynningunni skal koma fram 
markmið og umfang úttektar, úttektarviðmið dagsetning, úttektaraðilar, hvaða 
gögn þarf að leggja fram fyrirfram. Tilkynning er send ábyrgðaraðila 
rannsóknarstofunnar úr málakerfi.

Aðgerð Úttak Ábyrgð og framkvæmd

Byrjun

1.Stofnun máls

Endir

2. Tilkynnt um 
úttekt

Bréf

3. Undirbúningur 
og framkvæmd

4. Niðurstöður/
skýrslugjöf

Gögn frá 
úttektarþega

Skýrsla

3. Úttektaraðili sækir gátlista úttektarskipulags (vistaðan á S:/Rannsóknastofur/
Úttektir), aflar nauðsynlegra upplýsinga og fer yfir fyrirliggjandi gögn. Útbúin er 
formleg úttektaráætlun, þar með talinn tímarammi, áhersluatriði og skipulag 
vettvangsúttektar.

Framkvæmd úttektar getur falið í sér, viðtöl við starfsfólk, skoðun skjala og 
skráninga, staðfestingu á fylgni við reglugerðir og önnur úttektarviðmið og eftirlit 
með niðurstöðum úr samanburðarprófunum. 

4. Að lokinni úttekt eru niðurstöður teknar saman og útbúin er formleg 
úttektarskýrsla sem er vistuð í málinu. Skýrslan skal liggja fyrir innan 15 virkra 
daga. Úrbótakröfur eru lagðar fram í skýrslunni eftir því sem við á. 

5. Eftirfylgni 
úrbóta

Úrbótaáætlun

5. Rannsóknarstofan leggur fram áætlun um úrbætur vegna þeirra atriða sem 
fram koma í úttektarskýrslu innan 15 virkra daga frá móttöku. Úttektaraðili fylgir 
eftir framgangi úrbóta innan skilgreindra tímamarka og sannreynir að viðeigandi 
aðgerðum hafi verið lokið. 


