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1. Inngangur

i samgénguraduneytinu hefur ad undanférnu verid unnid ad breytingum a
skipulagi pess og verklagi vid undirbuning verkefna og afgreidslumala.
Hlidsjon var hofd af nyjum verkefnum og breyttum aherslum. Heaest ber nyja
skrifstofu ferdamala og feerslu umferdamala fra déms- og kirkjumalaraduneyti
til samgdnguraduneytis.

Handbodk pessari er etlad ad vera starfsménnum raduneytisins lykill ad godri
stjornsyslu og jafnframt ad tryggja vondud og samraemd vinnubrogd.
| peim tilgangi eru eftirfarandi sjénarmid hofé ad leidarljdsi:

Afgreidsla sé skilvirk, areidanleg, gagnsae og 6rugg.

Ad auka geedi og baeta afkdst i starfsemi raduneytisins.

Formfesta, samreemi og nakveemni vid afgreidslu stjérnsyslumala.
Vandadur undirblningur og malsmedferd i 6llum malum.

Naudsyn pess ad nota skraningar- og upplysingakerfi til hins itrasta. Ad
geett sé sérstakrar malsmedferdar og verklags i Evrépumalum.

e Ad starfsmenn temiji sér akvedid verklag vid undirbining nefndarskipunar
og fundarhalda.

Pad er von min ad pessi handbok nai framangreindum tilgangi sinum og audgi
um leid starfsanda og starfsanaegju.



2. Uppbygging samgodnguraduneytisins

2.1 Verkefni og hlutverk

Verksvid samgonguraduneytisins er markad i 11. gr. reglugerdéar um
Stjérnarrad Islands, sbr. auglysingu um stadfestingu hennar nr. 96/1969. bar
segir ad raduneytid fari med mal er varda:

- Skipulag samgangna 4 landi, i lofti og a sjo.

- Vegi og vegagerd.

- Vita, hafnir, Hafnabétasjod og sjovarnargarda.

- Flug og flugvelli.

- Flugoryggis- og siglingadryggismal.

- Siglingar.

- Eftirlit med skipum, Skipaskodun rikisins, skipameelingar, skraningu skipa,
I6gskraningu sjomanna og atvinnuréttindi peirra.

- Ferdapjénustu; veitinga- og gististadi, ferdaskrifstofur, gestastofur,
umhverfismal og umferdarmidstédvar.

- Post- og simamal svo og 6nnur fjarskiptamal.

- Rekstur flutningataekja a vegum rikisins.

- Umferd og eftirlit med okutaekjum.

Verkefni samgdnguraduneytisins, sem og annarra raduneyta, er i adalatridum
tvipaett; annars vegar ad vera radherra til fulltingis vid métun peirrar stefnu
sem fylgja skal i malaflokkum raduneytisins og hins vegar ad sja um
embeettislega framkveemd peirra dkvardana sem liggja fyrir i Idgum eda med
68rum haetti.

Radherrar og rikisstjorn marka stefnuna en po6 fer ekki hja pvi ad starfsmenn
raduneytisins eigi sinn patt i motun hennar og beri rika abyrgd a
framkvaemdinni i umbodi radherra. Almennt ma segja ad métun stefnu,
aeetlanir og undirbuningur akvardana séu verkefni sem vinna parf i nanum
tengslum vid radherra en framkvaemd og eftirlit eru falin raduneytum og
stofnunum a peirra vegum.

2.2 Skipulag
Fra 1. oktéber 2003 skiptist samgonguraduneytid i fimm skrifstofur.

- Skrifstofu radherra.

- Skrifstofu ferdamala.

- Skrifstofu fjarskipta og éryggispatta samgdéngumaila.

- Skrifstofu fjarmala, starfsmannamala, almennrar afgreidslu og postmala.
- Skrifstofu flutninga og samgoénguaaetiana.

Samkvaemt akvaedum i stjérnarskra islands, I6gunum um Stjérnarrad islands
og légum nr. 7/1963 um radherraabyrgd er radherra aedsti yfirmadur
raduneytis. Pvi ber samgonguradherra formlega abyrgd a allri
stjornarframkvaemd i rdduneytinu og allar embaettisfeerslur eru gerdar i hans
umbodi og a hans abyrgd.



Samkvaemt 14. gr. laga nr. 73/1969 um Stjérnarrad islands er radherra heimilt
ad kvedja sér til adstodar mann utan raduneytis sem starfi par sem deildarstjori
enda hverfi hann ur starfi um leid og radherrann. Adstodarmadur radherra
vinnur ad peim verkefnum sem radherra felur honum, baedi innan raduneytis
og utan. Adstodarmadur radherra er ekki embaettismadur i raduneytinu, hefur
ekki bodvald gagnvart starfsménnum raduneytisins og felur peim ekki verkefni.
Adstodarmadurinn er ekki stadgengill radherra en gegnir oft hlutverki 6formlegs
fulltra hans.

Raduneytisstjéri og skrifstofustjérar eru aedstu embaettismenn raduneytisins
utan radherra og bera abyrgd a faglegri stjornun pess. Raduneytisstjori styrir
starfi raduneytisins i umbodi radherra og undir stjorn hans og kemur hann pvi
fram fyrir hond raduneytisins sem aedsti embaettismadur pess. Verkefni
raduneytisstjéra er annars vegar ad undirbla akvardanir radherrans og bera
abyrgd a faglegum undirbuningi vid framkvaemdir peirra og embaettisfeersiu og
hins vegar ad styra daglegu starfi i raduneytinu.

2.3 Skrifstofur

Skrifstofustjorar stjorna daglegri starfsemi hver a sinni skrifstofu og bera
abyrgd gagnvart raduneytisstjora a pvi ad verkefni séu leyst af hendi. beir deila
verkefnum ut til starfsmanna, sja til pess ad mal séu faglega unnin og
afgreidsla peirra i samraemi vid stefnu og reglur raduneytisins. Pa samreema
beir storf milli skrifstofa og stjérna vinnu starfsmanna ad sameiginlegum
urlausnarverkefnum. Einn skrifstofustjéranna er stadgengill raduneytisstjéra og
ber skyldur samkvaemt pvi.

2.4 Skipurit samgonguraduneytisins

Samgonguradherra
Sturla Bodvarsson

Adstodarmadur radherra
Bergpor Olason

Réduneytisstjori
Ragnhildur Hjaltadottir
[

[

[ | [ ]

Skrifstofa ferdamala

Skrifstofa fjarskipta og Skrifstofa radherra Skrifstofa fjarmala, Skrifstofa flutninga
oryggispatta samgongumala starfsmannamala, og samgonguaztlana

almennrar afgreidslu og péstmala

Helga Haraldsdottir

Sigurbergur Bjornsson Unnur Gunnarsdottir Halldor S. Kristjansson Johann Gudmundsson




3. Almenn malsmedfero

3.1 Upphaf mals

Med mali er att vid verkefni sem unnid er ad i raduneytinu, baedi adsend og
stofnud ad frumkveaedi raduneytisins. Mal samanstendur af malsskjali/forsidu,
innkomnum og utsendum bréfum, minnisbl6dum, fundargerdum, skyrslum,
simbréfum, télvupdsti o.s.frv.

Postur sem berst raduneytinu, er opnadur i skjalasafni nema hann sé
merktur einkamal eda trinadarmal. Pésti er dreift i pdstholf starfsmanna.

Innkomin bréf og simbréf eru stimplud og i stimpilinn er feerd dagsetning
mottdku bréfs, malsnumer, bréfalykilsnimer og upphafsstafir pess sem
erindinu er beint til. Raduneytisstjori eda stadgengill hans sér oll erindi sem
raduneytinu berast.

Bréf sem eru merkt einkamal og trunadarmal, parf ad skra i malaskra ef
pau varda raduneytid. Moéttakandi sér pa um ad koma bréfinu i skraningu
og haegt er ad takmarka adgang ad pvi eda malinu i heild ef um vidkvaemt
efni er ad raeda. Jafnframt eru starfsmenn abyrgir fyrir ad koma med bréf til
skraningar sem afhent eru & fundum eda a éformlegan hatt.

Malsskjél sem verda til innanhuss, skal vinna i malaskra eftir pvi sem
kostur er, s.s. minnisbl6d, simtdl, fréttatilkynningar og auglysingar. Ef skjol
eru unnin i 6drum forritum, parf ad feera pau inn & malid sem vidhengi.
Mikilvaegt er ad oll skjol sem tilheyra mali séu i malaskranni.

Flest mal eru stofnud af skjalaverdi en starfsménnum er heimilt ad stofna
mal en pa i samradi vid skrifstofustjéra og skjalavord. Einnig er haegt ad
byrja med Word-skjali sem sidan er hengt inn pegar mal er stofnad.

3.2 Vinnsla mala i malaskra

Oll ny erindi eru ad lokinni skraningu send ur skjalasafni til radherra og
raduneytisstjéra til umfjdllunar. Pa er peim Gthlutad af raduneytisstjora il
tiltekins starfsmanns. Bréf sem tengjast eldra mali eru send til pess
starfsmanns sem skradur er fyrir malinu i malaskra.

Pegar mal er feert fra einum starfsmanni til annars, er naudsynlegt ad gera
bad med formlegum haetti i malaskra med pvi ad breyta ABYRGUM
STARFSMANNI og senda malsskjolin til hans. Raduneytisstjori og
skrifstofustjorar hafa heimild til pess (nota ,senda pést* i Lotus Notes svo
ekkert fari a milli mala). Ekki er p6 naudsynlegt ad breyta nafni starfsmanns
begar gogn eru send 66rum til undirritunar.

Starfsmadur sem tekur vid malinu, er um leid abyrgur fyrir pvi ad oll skjoélin
fylgist ad og hann parf ad bera sig eftir peim skjolum sem kann ad vanta,
s.s. frumrit erindisins. Naudsynlegt er ad fylgjast med pvi ad oll malsskjol
séu skrad i malaskra.



Pess skal geett ad skra allar upplysingar um malid og nota pau form sem
bodid er upp a i malaskra, t.d. simbréf, télvupdst, verkefnaasetlun, samtol,
fundi, minnisbl6d eda ordsendingar. Einnig er mikilveegt ad hengja
innkomin télvupodstskeyti @ mal. Verkefnaaaetlunarformid er nalgast med
006rum heetti, p.e. ad ekki er um ad raeda hnapp a teekjastikunni. Byrja parf
a pvi ad velja hnappinn ,Annad“, pvi naest ,Frjalst form“ pa ,Texti“ og par
undir er ,Verkefnaaaetlun® valin.

Aridandi er ad starfsmenn séu vel vakandi vardandi malaskrana, til ad
mynda ef sama malid hefur verid skrad tvisvar pa parf vidkomandi
starfsmadur ad lata skjalavord vita af pvi pannig ad haegt sé ad sameina
mal. Eins parf ad athuga vel med dagsetningar a utsendum bréfum, t.d. ef
verid er ad vinna med sama bréf i nokkra daga parf ad leidrétta
dagsetningu pannig ad samreemi sé i dagsetningu i skjalinu sjalfu og
dagsetningu i lista.

3.3 Mali lokid

Bréfum, sem ritud eru i malaskra en aldrei send, skal eytt ur malaskra.
Droég ad 6sendum bréfum eiga ekki heima i malskra pegar mali er lokid.

Malum skal lokad strax og buid er ad afgreida pau. beim er gefin stadan
LOKID. Malsskjolum er safnad saman og radad i sému réd og i malaskra
og peim skilad til skjalavardar. Naegilegt er ad senda eitt eintak af hverju
skjali. Bréfum raduneytisins skal skila utprentudum ur litaprentara med
upphafsstéfum peirra sem undirrita bréfin.

Skjalavordur fer yfir malsgogn, kemur med leidréttingar og abendingar og
gefur svo malinu stéduna FAERT | SKJALASAFN. Gégnum er sidan komid
fyrir i méppum i skjalaskap.

Starfsmadur & ad vardveita skjolin par til afgreidslu mals er lokid en er pé
heimilt ad senda skjél til skjalavardar jafnédum og pau eru gerd. Pad a
sérstaklega vid um stér og vidamikil mal.

Almenna reglan er ad 6ll skjol sem geyma upplysingar um afgreidslu mala
raduneytis, eiga ad vardveitast i skjalasafni eda vera skrad a vidkomandi mal i
Lotus Notes. Eftirfarandi er vidmidunarlisti yfir hvad skal vardveita:

Utsend bréf — afrit af peim 6llum, Gtprentun med upphafsstéfum.

Innkomin bréf — 8ll frumrit.

Minnisbl6é — oll.

Fundargerdir og skyrslur nefnda raduneytisins.

Adrar fundargerdir og skyrslur — ef innihald varpar ljési a afgreidslu mala.
Oft er naegilegt ad vitna til skyrsina og rita og vardveita pau a bokasafni.
Simbréf — ef innihald varpar ljési a afgreidslu mala.

Frjalst form (ordsendingar, samtdl o.fl.)- ef innihald varpar ljési a afgreidslu
mala.

Tolvupoéstur — ef innihald varpar ljosi a afgreidslu mala.

Athugasemdir, minnismidar.

Onnur gégn, s.s. teikningar og ljosmyndir — i samradi vid skjalavord.

-8-



bPegar starfsmadur heettir skal hann ganga fra sinum malum, skjélum og
pappirum i samradi vid skjalavord.

3.4 Tolvupostur

Ef erindi berst raduneytinu med tolvuposti eda a télvupdstfang einstakra
starfsmanna fer vinnsla mala i malaskra eftir handbok pessari.

3.5 Regluleg yfirferd malaskrar

Skrifstofustjéorum er gert ad fara eigi sjaldnar en tvisvar i manudi yfir mal sem
eru i vinnslu og gera sér pannig skyra grein fyrir pvi hvar mal eru stédd og
hvort gripa purfi til sérstakra radstafana til ad standast timamork. Pa skulu
teknar akvardanir um afgreidslu, lokun og jafnvel sameiningu mala.

3.6 Notkun dagbdkar i Lotus Notes

Starfsmenn skulu nota dagbdkina i Lotus Notes, p.e. ,Calendar®. bPannig getur
hver og einn 6skad eftir pvi ad kerfid sendi aminningu i télvupésti innan
akvedins tima, einu sinni eda oftar, og minni pannig a malid og hvetji til ad pvi
verdi sinnt sé vinnsla pess ekki pegar i fullum gangi.

3.7 Utlit og fragangur

¢ Vid samningu og fragang bréfa og annars efnis sem raduneytid sendir fra
sér, ber ad leggja aherslu a malfar og stafsetningu og zetid skal lesa bréf
vandlega adur en pau eru send ut. Gaeta skal pess ad péra vidtakanda og
nota videigandi ordafar.

o Forseetisraduneytid akvedur samraemt utlit bréfa, umslaga og annarra
bréfsefna fyrir ll raduneytin.

e | malaskra er stédlud uppsetning og utlit bréfa, minnisblada, simbréfa og
télvupdsts auk fleiri forma — & islensku, dénsku og ensku. Einnig er haegt
ad skrifa bréf an bréfhauss raduneytisins og er pad t.d. til notkunar fyrir
nefndir.

e Upplysingar um malsniumer og bréfalykil a forsidu/malsskjali eru
6breytanlegar i oll form auk annarra upplysinga eftir pvi sem vid a.

e | reitinn EFNI skal setja stutta lysingu & efni bréfsins. bessi lina prentast
ekki ut en birtist fra mismunandi sjénarhornum i malaskra og audveldar leit.

e Greint skal fra efni bréfs i fyrstu linu og ef um svarbréf er ad raeda, skal
visa til dagsetningar eda tilvisunar i innkomna erindinu.

o Pbegar samrit eda afrit eru send 66rum til upplysingar eru néfn peirra sem fa
sendinguna, sett nedst i bréfid vinstra megin. Samrit er notad um
samhlj6da bréf sem stilud eru & fleiri en einn adila. Pau eru 6l undirritud og



hvert bréf telst pannig frumrit. Afrit er hins vegar notad um ljosrit/afrit bréfs
sem stilad er a einn adila.

3.8 Undirritun bréfa

o Bréf sem send eru i nafni raduneytisins skal undirrita med fullu nafni.
Prenta skal ut tvo eintdk i lit og eru upphafsstafir peirra sem undirrita settir
a eintakid sem sett er i skjalasafn.

e Meginreglan er ad bréf séu undirritud af tveimur starfsmonnum, m.a. til ad
tryggja ad afgreidslan sé sampykkt og ad bréfid sé villulaust. P6 er
fullneegjandi ad einn starfsmadur stadfesti moéttoku bréfs, framsendi og
sendi mal til umsagnar.

e Bréf sem radherra undirritar eru ad 6dru jofnu einnig undirritud af
raduneytisstjéra eda skrifstofustjora. Onnur bréf eru undirritud:

F.h.r. Fyrir hond raéherra

af raduneytisstjora eda skrifstofustjora og peim sem samdi bréfid. Ef um er ad
reeda efnislega afstddu raduneytisins er pad raduneytisstjori sem undirritar eda
annar sem hann akvedur.

Komi til pess ad adrir starfsmenn en raduneytisstjori eda skrifstofustjérar
undirriti einir skal nota skammstéfunina:

F.h.r Fyrir hénd radherra
e.u eftir umbodi

e Sdmu reglum skal fylgja vid undirritun erlendra bréfa, en til paeginda fyrir
mottakanda er rétt ad prenta ut nafn og titil peirra sem undirrita. Undirritun
a ensku og donsku er:

Enska: Yours sincerely eda On behalf of the Minister
Danska: P& ministerens vegne (P.m.v.)

e Ef um er ad raeda oformleg bréf, t.d. simbréf eda télvupdst, ma nota
o6formlegri kvedjur, a ensku t.d. ,Best regards“ eda ,Yours sincerely” og a
donsku ,Med venlig hilsen®. Meta parf i hverju tilfelli hvad er videigandi
undirritun.

o Vid undirritun skal avallt nota blatt blek svo ad audvelt sé ad sja muninn a
frumriti og ljosriti.

o Stimpilblek skal einnig vera blatt til adgreiningar.

3.9 Undirritun — kvittun a simbréfum, minnisbl6dum o.fl.

o Simbréf skal undirrita med fullu nafni og skila pannig til skjalavardar med
68rum malsskjolum.

e Sendandi télvupdsts ur malaskra undirritar fullt nafn sendanda.
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4. Efnisleg malsmedferd
4.1 Almenn

Ollum bréfum sem stilud eru & raduneytid skal svarad. Skrifstofustjori, eda
annar sem adsendu mali er uthlutad til, tekur malid til skodunar og greinir hvort
erindid krefst frekari gagnadflunar eda umsagnar adila utan raduneytisins.
Stadfesta skal mottoku bréfs innan fjidgurra virkra daga nema synt sé ad erindi
verdi svarad innan viku. Pa er oOparft ad senda sérstaka stadfestingu a
mottoku. Ef raduneytinu er sent afrit af bréfi sem beint er til annars adila metur
skrifstofustjori hvort asteeda er til ad stadfesta mottdku. Ef erindi er sent ur
raduneytinu til umsagnar eda sem fylgiskjal skal aldrei senda frumrit, adeins
ljosrit.

4.2 Erindi framsend

Pegar erindi berst sem fellur ekki undir verksvid raduneytisins, ber ad
framsenda pad til réttra adila og tilkynna malshefjanda framsendingu
erindisins. Erindid parf ad skra i malaskra en i stad frumrits er afrit vardveitt i
skjalasafni en frumritid framsent til réttra adila. Ef ekki verdur radid af erindinu
hvert skuli framsenda pad skal pad endursent til malshefjanda. Sja einnig 7. gr.
sl. um leidbeiningarskyldu stjérnvalda.

4.3 Gogn sem undirbuin eru fyrir radherrafundi

Pegar goégn eru undirbuin i raduneytinu eda af par til skipudum sérfraedingum
til ad leggja fyrir rikisstjorn eda fundi tveggja eda fleiri radherra, sem patt i
stefnumérkun rikisstjornarinnar, ber ad arita pau sérstaklega um tranad. Um
onnur gégn sem fara fyrir rddherrafundi gilda akveedi upplysingalaga, sbr.
umburdarbréf forsaetisraduneytisins nr. 1/2002.

4.4 Malsmedferd stjornsyslumala

Stjornsyslumal eru; stjornsyslukaera, mal fra Umbodsmanni Alpingis,
Umbodsmanni barna og Samkeppnisstofnun. Skrifstofa radherra ber abyrgd a
afgreidslu stjérnsyslumala. Medferd stjornsyslumala skal vera i samraemi vid
stjornsyslulég nr. 37/1993.

Haldin er malaskra stjornsyslumala. Malin eru skrad inn i numerar6d og med
artali, t.d. mal nr. 1/2003, nr. 2/2003 o.s.frv. Skrain geymir Lotus-Notes-numer
mals, upplysingar um hvada starfsmadur vinnur ad urlausn pess, nafn malsins
og hveneer pvi lykur. Malaskrain er vistud i Excel a G-drifi i mdppu sem kallast
.Malaskra®“.

Keerufrestur:  brir manudir fra pvi ad malsadila var tilkynnt um
stjornvaldsakvoérdun, sbr. 27. gr. sl., nema sérldég kvedi a um annan keerufrest.

e Stjérnsyslumal skal skra a skrifstofustjéra radherraskrifstofu og eftir
akvordun raduneytisstjora er mali athlutad til 16gfreedings til vinnslu.
Légfreedingurinn sem vinnur sidan ad malinu vinnur pad i samvinnu vid
skrifstofustjora radherraskrifstofu.
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4.5 Malshraodi

Afrit erindis skal sent eins flj6tt og unnt er, innan fjégurra vinnudaga, til
umsagnar til pess adila sem erindi beinist ad. i bréfi par sem 6skad er
umsagnar skal bent a helstu atridi par sem skyringa er porf vegna malsins.
Umsagnaradilar skulu ad jafnadi fa 2—3 vikur til ad skila inn umsdégnum.
Hafi umsagnir ekki borist innan umbedins frests skal itreka 6sk um
afgreidslu malsins.

Eigi skal lida lengri timi en 8—10 vikur fra pvi ad erindi er bokad inn og par
til pvi er svarad. Ef séd verdur ad um tafir verdi ad raeda & afgreidslu
erindis adur en fjorar vikur eru lidnar, skal gera vidkomandi adila vidvart og
skyra tafir. Agaett er ad nota aminningu i Lotus Notes til ad minna
starfsmann a.

4.6 Form og undirritun

Stjérnsyslumal skal afgreida med Urskurdi eda med bréfi. Akvordun um form
afgreidslu skal tekin i samradi vid skrifstofustjora radherraskrifstofu.

Form og efni stjornsysluarskurda skal vera i samraemi vid 31. grein
stjornsyslulaga.

Stjornsysludrskurdir skulu undirritadir af raduneytisstjora/skrifstofustjora
radherraskrifstofu og skrifstofustjéra/hlutadeigandi starfsmanni fagskrifstofu
nema annad sé akvedid.

Stjornsyslumal sem afgreidd eru med bréfi skulu undirritud af
skrifstofustjora radherraskrifstofu og skrifstofustjora fagskrifstofu eda 6drum
starfsmanni skrifstofunnar.
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5. Lagafrumvorp, fjarlog, fyrirspurnir og reglugerdir
5.1 Samning frumvarpa

Samning frumvarpa og pingsalyktunartillagna er undir stjorn skrifstofustjéra
vidkomandi malaflokks. OIl frumvérp skulu kynnt fyrir skrifstofustjora
radherraskrifstofu & vinnslustigi. Skrifstofustjéri radherraskrifstofu yfirfer
frumvorp med hlidsjon af almennum l6gfraedilegum atridum s.s. gildissvidi,
reglugerdarheimildum, refsiakveedum (eftir atvikum sent til umsagnar
démsmalaraduneytis) tilvisunum til EES-gerdéa o.s.frv. Hann kemur
abendingum sinum & framfeaeri vid skrifstofu malaflokksins med fundi og/eda
minnisbladi. begar frumvorp eru tilbuin, yfirfarin aftur af radherraskrifstofu og
sampykkt af radherra og raduneytisstjora skulu pau send til yfirlestrar og
prentunar i utgafudeild Alpingis. Sja jafnframt kafla 5.2 i Starfsmannahandbok
Stjérnarradsins.

5.1.1 Kostnadarmat

Sa sem ber abyrgd a samningu lagafrumvarps sendir bréf, asamt frumvarpi, til
fiarmalaraduneytis. | bréfi raduneytisins skal vera tillaga ad kostnadarmati. Ef
kostnadur vegna frumvarps lendir & stofnun raduneytisins skal kostnadarmat
gert i samradi vid yfirmann stofnunar. Avallt skal reiknad med sjo dégum hid
minnsta fyrir kostnadarmat. Starfsmonnum er ekki heimilt ad krefjast
flytimedferdar nema ad o6sk radherra. Frumvorp og tillégur eru lagdar fyrir
rikisstjérn préfarkalesnar (ekki naudsynlegt) asamt kostnadarmati.

5.1.2 Opinberar eftirlitsreglur

bPegar akvaedi um eftirlit eru i frumvarpi skal utbua greinargerd um mat a
borfinni fyrir slikar reglur. Hafa ber i huga ad greinargerdin parf ad vera itarlegri
ef um nyjung er ad raeda eda vidteeka kerfisbreytingu. Greinargerdina skal
senda radgjafarnefnd um opinberar eftirlitsreglur, sem veitir umsogn.
Greinargerdin skal fylgja frumvarpinu pegar pad er lagt fyrir rikisstjorn og
Alpingi. Sja nanar 16g nr. 27/1999 um opinberar eftirlitsreglur og leidbeiningar
forsaetisraduneytis, 22 okt. 2003 (SAM03110023).

5.1.3 Minnisblaé til rikisstjérnar

Sa sem ber abyrgd a samningu lagafrumvarps semur droég ad minnisbladi
radherra til kynningar frumvarps fyrir rikisstjérn i samradi vid raduneytisstjora.
Eftir ad frumvorp eda pingsalyktunartillogur hafa verid sampykktar i rikisstjorn
og profarkalesnar i Alpingi tekur skrifstofustjéri fjarmalaskrifstofu vid peim.

5.1.4 Framsoguraeda

Sa sem ber abyrgd a samningu lagafrumvarps semur framsoguraedu fyrir
radherra. Drog ad raedu skal senda radherra eigi sidar en fijorum virkum dégum
fyrir daetlada framsogu i pinginu.

5.2 Fjarlog, fjaraukalog, lokafjarlog, aaetlanir og arsskyrslur

5.2.1 Um fjarlagagerodina

Undirbuningur ad fjarlagagerd hefst i upphafi ars. Skrifstofa fiarmala fer med
fijarlagagerdina og skrifstofustjori hennar hefur yfirumsjén med henni. Unnid er
eftir timaaeetlun sem rikisstjornin sampykkir. Kallad er eftir tillogum fra
stofnunum raduneytisins ad breytingum, farid yfir paer med forsvarsménnum
beirra og paer sidan kynntar fyrir raduneytisstjéra og radherra. Eftir ad radherra
hefur tekid akvordun um tillégur til fjarmalaraduneytisins er peim komid a
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framfeeri vid fjarlagaskrifstofu fjarmalaraduneytisins, og eftir pad hefjast formleg
samskipti vid fjarmalaraduneyti® um gerd tillagnanna.

5.2.2 Samskipti vid fjarmalaraduneytid
| lok januar sendir fjarmalaraduneytid ut bréf til allra raduneyta par sem kynnt
er su verk- og timaaaetlun sem rikisstjornin hefur pa sampykkt.

e [ beinu framhaldi af pvi sendir raduneyti® 6llum stofnunum sams konar bréf
og kynnir fyrir peim fresti til ad koma ad hugmyndum sinum um breytingar
a gildandi fjarlogum. begar frestir eru lidnir, sem er yfirleitt um midjan
februar, bodar raduneytid til fundar med stofnunum sinum par sem
forsvarsmdnnum peirra er bodid ad kynna tillégur sinar, faera fyrir peim rok
sin og fylgja peim eftir. Sidan hefur raduneytid pad sem eftir er manadarins
til ad fara yfir peer tillégur sem koma fra stofnununum og méta eigin tilldgur
vardandi breytingar & fjarlagarémmum fyrir naesta ar.

e [ byrjun mars er haldinn fundur med fjarlagaskrifstofu fjarmalaraduneytisins
par sem tilldgurnar eru formlega lagdar fram og peim fylgt ur hladi.

e | april eru tillégur i vinnslu i fijarmalaraduneytinu og sidan i radherranefnd
og ad lokum i rikisstjorn sem tekur akvordun og felur raduneytum ad
forgangsrada verkefnum m.t.t. &kvaréana um fjarlagarammana.

e | mai og fram i midjan juni er unnid ad teeknilegum Utfaerslum &
utgjaldatilléogum, horfum vardandi breytingar a rikistekjum og sértekjum
asamt tillogum B- og C hluta stofnana og tilldgum um heimildir til handa
fjarmalaradherra skv. peirri grein frumvarpsins sem um pad fjallar. Ad pvi
loknu er hlé & vinnu vid fjarlagagerdina vegna sumarleyfa fram i agust.

¢ Um midjan agust er lokaafgreidsla i rikisstjorn og eftir pad er talnahlutanum
lokad og vinna hefst vid ad breyta texta sem settur hefur verid inn i kerfid i
greinargerdartexta. beirri vinnu lykur um midjan september eda svo. begar
talnahlutanum hefur verid lokad, p.e. rammarnir settir, tilkynnir raduneytid
stofnunum sinum hverjir séu rammar peirra fyrir naesta ar. Séu peir prengri
en & yfirstandandi ari og p.a.l. porf a hagraedingu i rekstri eda
framkveemdum er stofnununum tilkynnt pad og peer bednar um ad
forgangsrada verkefnum midad vid hina nyju ramma. ba er jafnframt bodad
til funda med peim par sem forsvarsmoénnum peirra er gefinn kostur a ad
koma athugasemdum sinum a framfeeri.

o AQ 60ru leyti en ad framan greinir er visad til handbdkar Stjérnarradsins og
itarefnis a vefsidu fjarmalaraduneytisins.

5.2.3 Samskipti vid fjarlaganefnd Alpingis
Raduneytisstjori/skrifstofustjori  malaflokks/fjarmalastjori eru tengilidir
raduneytis og fjarlaganefndar pegar a parf ad halda.

5.2.4 Greidsluaatlun raduneytis og stofnana

Fyrstu daga januarmanadar sendir fiarmalaraduneytid ollum raduneytum bréf
med tilkynningu um ad gerdar hafi verid greidsluaaetianir fyrir pau og allar
stofnanir peirra midad vid utgjaldadreifingu sidustu ara. Su aaetlun gildir nema
bedid sé um breytingu & henni. Raduneytid sendir stofnununum sams konar
bréf og kallar eftir sampykki peirra vid greidsluaaetiuninni eda breytingum.
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5.2.5 Rekstraraatlun raduneytis og stofnana, arsazetlun

Raduneytid og stofnanir pess gera rekstrarazetlun til eins ars. Um gerd hennar
er visad til handbokar um framkveemd fjarlaga. Raduneytid tekur afstodu til
rekstrarasetlana stofnana sinna og tilkynnir peim um afstédu sina.

5.2.6 Arsskyrslur stofnana
Stofnanir raduneytisins gera arsskyrslu par sem fjallad er um rekstur lidins ars.
Um gerd hennar er visad til handbdkar um framkvaemd fjarlaga.

5.3 Fyrirspurnir fra Alpingi

Svoér vid fyrirspurnum pingmanna, baedi peirra sem radherra svarar
munnlega og peim sem svarad er skriflega, eru samin undir stjorn
skrifstofustjora vibkomandi malaflokks.

Hver fyrirspurn er bokud sem sérstakt mal i malaskra raduneytisins undir
skrifstofustjora fjarmalaskrifstofu.

Skriflegum fyrirspurnum skal svarad innan 10 virkra daga fra dagsetningu
bréfs forseta Alpingis. Munnlegum fyrirspurnum er svarad i nzesta
fyrirspurnartima eftir ad fyrirspurn er 16gé fram. Agaett er ad nota &minningu
i Lotus Notes til ad minna starfsmann a.

Ef ekki er unnt ad svara skriflegri fyrirspurn innan 10 daga skal
abyrgdarmadur tilkynna bréflega um pad til skrifstofu Alpingis og greina fra
asteedu.

Hvort sem um er ad reeda munnlega eda skriflega fyrirspurn skal senda
drég ad svari til rddherra og/eda raduneytisstjéra minnst tveimur dégum
fyrir fyrirspurnartima i pinginu. Sidan er svar sent til Alpingis.

Svarid er sent sem fylgiskjal med bréfi til forseta Alpingis med textanum:
.Hér med er ydur, forseti Alpingis, sent svar samgonguradherra vid
fyrirspurn a pskj. Xxx,xx. mal fra (nafn pingmanns) um (efni fyrirspurnar)“.
Texta svarsins skal einnig senda med tOlvupdsti til skjaladeildar
nefndasvids Alpingis (skjalavinnsla@althingi.is).

5.4 Reglugerdir

Pegar akvordun liggur fyrir um ad semja reglugerd er starfsmanni, stofnun
raduneytis eda nefnd falid verkid. Setning nyrra reglugerda getur kallad a
samrad vid hagsmunaadila.

Stofna skal mal i malaskra um hverja reglugerd. Allt er reglugerdina vardar
er vistad a malinu og par a endanleg utgafa hennar ad vera i rafraenu formi.
Reglugerdir sem fyrirhugad er ad setja eda breyta skulu sendar i
kostnadarmat til fjarmalaraduneytisins og kynntar i rikisstjorn ef synt pykir
ad peer hafi ahrif a utgjold rikissjods, rikisabyrgdir eda a efnahagsmal.
Reglugerd asamt mati samgoénguraduneytisins a kostnadi reglugerdar, skal
berast fjarmalaraduneytinu i sidasta lagi einni viku fyrir fyrirhugada
stadfestingu.

Skrifstofustjori semur minnisblad til radherra og raduneytisstjora par sem
fram koma helstu nymeeli og adrar upplysingar sem mali skipta.

Radherra stadfestir reglugerd med undirritun sinni, asamt raduneytisstjora
eda skrifstofustjora viokomandi malaflokks.

Undirritadur texti reglugerdar er sendur til skrifstofu Stjérnartidinda. Textinn
er jafnframt sendur med rafreenum heetti a pdstfang Stjornartidinda,
stjornartidindi@dkm.stjr.is

- 15 -



* Reglugerd Odlast ekki gildi fyrr en eftir birtingu i B-deild Stjornartidinda.
Abyrgdarmenn, p.e. skrifstofustjéri vibkomandi malaflokks og starfsmadur
sem unnid hefur ad samningu reglugerdar, fylgjast med pvi ad reglugerdin
birtist.
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6.Verklag i Evréopumalum

Malaskrain er tviskipt. Annars vegar Evrépumal og hins vegar 6ll 6énnur
mal. | Evrépumalahlutanum eru &Il frumvorp (proposals) skrad eftir heiti
gerdar i undirbuningi. Malin er ad finna i gagnagrunni EFTA skrifstofunnar
(www.efta.int) og dagskram vinnuhopa EFTA.

Malum er Gthlutad a starfsmann af skrifstofustjéra radherraskrifstofu.
Starfsmadur skal kynna sér efni tilvonandi gerdar og fylgjast med préun
pbess fra COM-pappir til frumvarps og afram til EES-gerdar.

Starfsmadur skal skrifa stutt minnisblad a islensku sem skyrir helstu atridi
og setja fram mat & pvi hvada ahrif gerdin kemur til med ad hafa.

Ef starfsmadur telur porf a ad skipadur sé sérstakur vinnuhépur
sérfraeedinga um malid leggur hann paé til vid skrifstofustjora.

Starfsmadur tekur patt i stérfum vidkomandi EFTA-vinnuhéps og ritar
fundargerdir.

A grundvelli ofangreindrar vinnu er afstada islands métud gagnvart yfirtoku
gerdarinnar i EES og sko®ad hvort porf er sérstakrar adlogunar,
lagabreytingingar o.p.h.

Vinna vid l6gleidingu/innleidingu hefst.

Pegar island hefur fullnaegt innleidingarskyldu (oftast med setningu laga
eda reglugerdar) skal tilkynna pad til ESA med pvi ad fylla at FORM 1 og
senda.

bPegar starfsmadur sendir formlega tilkynningu til EFTA og ESA skal hann
einnig senda cc a starfsmann radherraskrifstofu sem sér um vistun.

Avallt skal geeta pess ad fulltrGi raduneytisins i Brussel fai eintak af
formlegum tilkynningum til EFTA-skrifstofunnar og ESA.

Ef um er ad reeda reglur sem hafa i for med sér taeknilegar hindranir a
vidskiptum a milli landa skal senda tilkynningu par ad Iutandi til
Loéggildingarstofu premur manudum fyrir gildistoku. Slikar reglur parf ad
pyda a ensku.

6.1 Samstarf og samskipti raduneytisins og stofnana pess vardandi
Evrépumal

Raduneytid leitar eftir pvi sem pdrf pykir til stofnana sinna um umsagnir og
alit a malefnum sem tengjast yfirtdku gerda og samskiptum vid ESA. Skal
pad gert med toélvuposti eda med bréfi og vistad a vidkomandi mal i
Lotusnum.

Raduneytid afgreidir allar akvardanir sem binda islenska rikid, s.s.
stadaleydubldd, undirritunarbldd til utanrikisraduneytisins og sampykkir fyrir
islands hénd drég ad akvérdunum sameiginlegu nefndarinnar.

Pad sama gildir um formlegar afgreidslur mala gagnvart Eftirlitsstofnun
EFTA, s.s. samanburdartéflur, FORM 1, ,Letter of formal notice* og
.reasoned opinion“ .
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7. Nefndir, stjérnir, rad, starfs- og vinnuhépar

7.1 Almennt

Stofnad er til stjérna, rada, nefnda, starfs- og vinnuhépa (hér eftir nefnt nefndir):
e Med I6gum eda alyktun Alpingis.

e AQ frumkvaedi radherra og/eda yfirstjornar raduneytis.

e Med samkomulagi vid adila utan raduneytis.

Til nefnda i raduneyti verdur alla jafna ekki stofnad nema med sampykki
radherra eda raduneytisstjora. Adrir starfsmenn taka ekki akvérdun um skipan og
patttoku i nefndum.

Geeta skal pess pegar éskad er eftir tiinefningum i nefndir ad minna & 20. gr.
laga um jafna st6du og jafnan rétt karla og kvenna nr. 96/2000, en par segir:

.| nefndum, radum og stjérnum & vegum rikis og sveitarfélaga skulu, par sem
bvi verdur vid komid, sitja sem naest jafnmargar konur og karlar. Skal avallt a
pbad minnt pegar 6skad er tilnefningar i hlutadeigandi nefndir, rad og stjornir.*

7.2 Fastanefndir, verkefnisnefndir, starfs- og vinnuhépar

. Fastanefndir eru ad jafnadi skipadar samkveemt I6gum eda reglugerdum.
bzer starfa samfellt ad akvednum malum pétt skipan sé breytt.

. Verkefnisnefndir raduneytis eda stofnana eru timabundnar nefndir sem
starfa ad afmoérkudu vidfangsefni. Til peirra er ad jafnadi stofnad ad
akvordun radherra eda yfirstjérnar.

. Fastanefndum og verkefnisnefndum ber avallt ad setja erindisbréf. |
erindisbréfi skal taka fram hvert sé€ markmid med starfi nefndar, med hvada
haetti nefnd skal skila nidurstédum af starfi sinu og timamaork, p.m.t. ef farid
er fram & &fangaskyrslur af starfinu. Skilgreint skal i erindisbréfi hvort
boknun verdi greidd og ef svo er hver akvardi hana.

. Starfs- eda vinnuhopar starfa timabundid ad afmérkudum verkefnum, an
pess ad komi til formlegrar skipunar nefndarmanna. Peim er ad jafnadi ekki
sett formlegt erindisbréf. Sé peim sett erindisbréf gilda um pessa hopa
sdmu verklagsreglur og um nefndir.

. Samgonguraduneytid® heldur skra yfir nefndir, stjérnir og rad a sinum
vegum sem m.a. er heegt ad finna a heimasidu raduneytisins. Par kemur
fram hverjir eru skipadir i hverja nefnd, hveneer skipadir og hvenaer skipun
rennur ut.

. Su meginregla gildir ad starfsmenn raduneytisins, stofnana pess og
annarra opinberra adila fai ekki greitt fyrir storf peirra i nefndum. Pad sama
a ad jafnadi vid um hagsmunadila.

. Nanari reglur um skipun, stérf og lok nefndarstarfs eru i

starfsmannahandbdk Stjornarradsins, kafla 3.5 og 7.5 vardandi pdéknun.
Handbaskur Stjérnarradsins er m.a. ad finna i Lotus Notes, a ,Workspace®.
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8. Skilvirkir fundir

Pad er almennt vandamal ad allt of miklum tima og orku er eytt til einskis i hop-
starfi og a fundum. Mikilveegt er ad halda einungis fundi ef naudsyn ber til.
Nokkur grundvallaratridi eru naudsynleg til pess ad tryggja skilvirka fundi:

8.1 Undirbuningur fundar (a abyrgé forsvarsmanns verkefnis/fundar)

Skipuleggja med naudsynlegum fyrirvara videigandi fundaradstédu ad pvi er
var@ar stadsetningu, tima, teekjabunad og veitingar pannig ad truflun hljoétist
ekki af i upphafi fundar vegna pessa.

Ganga tryggilega fra fundarbodun og senda dagskra og fundargégn med.
Ganga a eftir svari pannig ad ljost sé hverjir muni maeta a fundinn. Med pa
vitneskju er audveldara ad atta sig a hveneer fundur er fullskipadur.

8.2 Medan a fundi stendur (a abyrgd allra, en fylgt eftir af forsvarsmanni)

Fundir hefjist 2etid a réttum tima. Gengid verdi fra pvi i upphafi ad truflun
verdi i lagmarki, baedi vardandi sima og hvers konar rap. Rétt er ad gera hlé
a fundum fyrir slikt. Berum virdingu hvert fyrir 66ru og verjum tima og athygli i
verkefnid.

A sama hatt er naudsynlegt ad fundir endi & fyrirfram akvednum tima og
stadid sé vid timasetningu a hléum a fundi, ef um slikt er ad reeda. Slikt
hjalpar patttakendum ad skipuleggja sig i kringum fundina.

Gert er rad fyrir pvi ad forsvarsmadur malefnis/verkefnis sé fundarstjori,
nema ef fenginn er utanadkomandi adili til pess ad styra umraedum.

AEtid ad skipa einhvern fundarmanna til pess ad taka nidur punkta af
fundinum. Par parf ad koma fram hvad var reett, hvad var akvedid og hverjum
var falid ad framkvaema. Ekki er sérstaklega porf & ad tiunda umraedur, nema
um sé ad raeda agreining um nidurstodur.

Skilgreina vel verkefni sem unnin eru milli funda og ganga tryggilega fra pvi
hver ber abyrgd a peim verkefnum.

Akvarda neesta fund i lok hvers fundar.

i lok fundar er gagnlegt ad hver og einn tjai sig um arangur af fundinum,
arangur af verkefninu sem fengist er vid og pau atridi sem parf ad skerpa i
aframhaldandi vinnu.

8.3 Eftir fund (& abyrgo forsvarsmanns)

Ganga fra pvi ad punktar af fundi berist patttakendum eigi sidar en naesta
virka dag eftir fundardag.

Ef um er ad raeda verkefni milli funda par sem krafist er patttéku annarra en
peirra sem voru a fundinum, er pad a abyrgd forsvarsmanns verkefnis ad
tryggja patttoku vidkomandi og adstoda pann sem tok malid ad sér a fundi-
num vid ad setja viodkomandi inn i malid.

Ef um aframhaldandi fundi er ad reeda ber ad senda patttakendum amin-
ningu sbr. pvi sem minnst hefur verid & hér ad framan.

-19-



9. Upplysingagjof fyrir hond raduneytisins

Radherra, raduneytisstjori eda adstodarmadur radherra svara Ollum
fyrirspurnum fjélmiéla um malefni raduneytisins.

9.1 Fréttatilkynningar

Fréttatilkynningar eru skrifadar pegar eitthvert malefni eda akvordun
raduneytis pykir gefa tilefni til.

Fréttatilkynningar ma aldrei senda ut nema med sampykki radherra/
raduneytisstjora eda annarra sem veitt hefur veri® umbod til
akvardanatoku.

Fréttatilkynningar ber ad skrifa i samraeemdu formi og med hlaupandi
namerum fyrir hvert ar fyrir sig.

Fréttatilkynningar skal birta & vefsvaedi raduneytisins samhlida pvi ad
baer eru sendar fjoImidlum til birtingar.

Naudsynlegt er ad senda starfsfélki raduneytisins fréttatilkynningar um
leid og paer eru sendar fjolmidlum.

Fréttatilkynningar eru vistadar i Malaskranni, undir ,Fréttatilkynningar®.

9.2 Fréttir a heimasiou og i vefriti

Starfsmenn raduneytisins purfa ad vera vakandi fyrir pvi sem er ad gerast
innan raduneytisins og a pess vegum og lata umsjénarmann vefs og vefrits vita
pannig ad haegt sé ad koma pvi a framfeeri.
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10. Ymislegt

10.1 Méttaka nyrra starfsmanna

Skrifstofustjorar eda raduneytisstjéri ef um nyjan skrifstofustjora er ad raeda, bera
abyrgd a pvi ad upplysa starfsfélk um faglegt starf pess, en skrifstofustjéri
fjarmala annast ymis hagnyt atridi sem tengja starfsmanninn vid vinnustadinn.
Skrifstofustjorar eda raduneytisstjori:

e Ganga med nyjan starfsmann um husnaedid og kynna hann fyrir 66rum
starfsménnum.

o Sja til pess ad buid sé ad setja upp télvu fyrir nyja starfsmanninn og hann
kominn med netfang.

o Sja til pess ad nyjum starfsmanni séu kennd grunnatridi i Lotus Notes-
kerfinu, ef hann hefur ekki pa pekkingu fyrir. Ad hann fai handbok um Lotus
Notes og skra viodkomandi a namskeid ef asteeda er til.

o Afhenda starfsmanni starfsmannahandbdk og énnur videigandi rit sem varpa
liési & verkefni og aherslur raduneytisins og stofnanir sem undir pad heyra.

o Hafa adgangs- og bilastaediskort tilbuid fyrir starfsmann.

e Leidbeina starfsmanni um samraemdar undirskriftir télvuposts.

e Sja til pess ad radningarsamningur sé undirbuinn og undirritadur af
skrifstofustjora fjarmala.

e Nanari upplysingar um méttoku starfsmanna er ad finna i kafla 6.2 i
Starfsmannahandbdk Stjérnarradsins.

10.2 Utanlandsferdir

Vid gerd rekstrarazetlunar ar hvert ber starfsménnum i samradi vid
skrifstofustjora ad gera aaetlun um vaentanlegar utanlandsferdir. Ef um
skrifstofustjora er ad reeda gerir hann pad i samradi vid raduneytisstjora. Ef
fundir koma upp med stuttum fyrirvara skulu starfsmenn raeda pad vid
viokomandi skrifstofustjéora eda ef um skrifstofustjora er ad raeda, vid
raduneytisstjéra.

Ad loknum fundi skrifar starfsmadur greinargerd sem hann sendir radherra og
raduneytisstjéra. Einnig fer hann yfir megininnihald fundar med peim sem malid
vardar innan raduneytisins og stofnana pess.

patttoku i fostum nefndum eda radum utanlands svo sem a vegum EFTA eda
Nordurlandarads ber ad undirbla med peim sem malid vardar. Skrifstofustjori a
radherraskrifstofu hefur umsjon med undirbuningi funda @ vegum EFTA og
skrifstofustjori a fjarmalaskrifstofu hefur umsjén med undirbluningi funda a vegum
Nordurlandarads. Annars er pad vidkomandi skrifstofustjori sem hefur umsjon
med undirbuningnum.

10.3 Oryggisreglur

Pegar utanadkomandi adili kemur i raduneytid, hvort sem hann pekkir til pess
eda ekki, pa skal annad hvort starfsmadur moéttoéku fylgja gestinum eda sa sem
hann & erindi vid koma til méts vid hann i moéttéku. Nanar er fjallad um
oryggismal og umgengni i Starfsmannahandbok Stjérnarradsins i kafla 8.1.
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10.4 Skraning & vidveru og fjarveru

Mikilveegt er ad starfsmenn noti ,Calender” i Lotus Notes til ad skra vidveru
sina, svo sem eins og fundarsékn og annad sem veldur pvi ad vidkomandi
starfsmadur er upptekinn. Jafnframt skal lata vita i mottoku ef starfsmadur parf
ad yfirgefa raduneytio.

Ef starfsmadur fer i burtu i einn dag eda lengur, hvort sem um er ad reeda fri
eda af 6drum astaedum, tilkynnir hann pad yfirmanni sinum og skrair pad
einnig i ,Calender” i Lotus Notes. Einnig notar hann ,,Out of office“-stillinguna i
Lotus Notes, pannig ad peir sem senda vidkomandi télvupést fai vitneskju um
fiarveru hans. Til ad stilla & ,Out of office” er farid i ,Actions®, pa ,Tools* par
sem valid er ,Out of office®. bar skrair vibkomandi hvenaer hann fer og hvenaer
hann kemur til baka.

10.5 Skraning funda med radherra

Pegar starfsmadur raduneytisins fundar med radherra asamt adilum fra
stofnunum, fyrirteekjum, samtékum eda einstaklingum skal skrifa fundargerd og
vista hana i malaskra undir malinu ,Fundir med radherra“ i samradi vid
radherra.

10.6 Heimasida samgonguraduneytisins

Skrifstofa radherra hefur umsjén med heimasidu raduneytisins. Pegar koma
parf efni & siduna eda pegar hugmynd er ad efni skal hafa samband vid
starfsmann & skrifstofu radherra. Skjalavordur sér einnig um ad setja efni inn a
siduna.

10.7 Vinnuferli fyrir vefrit

Stefnt er ad pvi ad gefa ut vefrit einu sinni i manudi til ad byrja med, i upphafi
hvers manadar. A fyrsta skrifstofustjorafundi eftir Gtkomu vefrits er hver
skrifstofustjori bedinn um ad koma med tillogu ad efni. Eftir fund akveda
adstodarmadur radherra og umsjénarmadur vefrits efnisval. | kjolfarid hefur
umsjénarmadur vefrits samband vid starfsmenn um ad koma med tiltekid efni.
Starfsmenn hafa sidan hamark tvaer vikur til ad skila inn efni.
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