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Inngangur

Pessi handbok er sérstaklega skrifud til ad leidbeina peim sem eru ad skilgreina og
skipuleggja starfsemi sina med pad ad leidarljési ad baeta arangur sinn i rekstri og
stjornun. beir, sem pess 6ska, geta fengid arangur sinn vidurkenndan med adstod
Samtaka idnadarins. Verkefnid ma vinna i fjorum sjalfstaedum prepum sem hverju

og einu lykur med uttekt og vidurkenningu.

Samtok idnadarins, sem bjoda félagsmonnum sinum adstod vid ad koma a
umbotum, hafa i pvi skyni utbuid litid kver sem heitir: ,,Hvar stondum vié? —
sjalfsmat i stjornun og rekstri.”

I framhaldi af pvi sér pessi b6k ni dagsins ljés. bar er ad finna skyringar,
leidbeiningar og radleggingar vardandi skipulag, azetlanir, verklagsreglur, hugtok,
vinnuleidbeiningar og 6nnur undirstéduatridi sem fjallad er um i kverinu.

Bein tilvisun er ur kverinu i pessar leidbeiningar og sérhver lidur ber sému
fyrirségn & badum stédum. I pessari bk er & nokkrum stédum visad i drég ad
gadahandbdk, sem Samtdk idnadarins hafa gefid Uit Med pessum haetti er haegt ad
rekja sig afram fra sjalfsmatinu ad nanari upplysingum i pessari bok og padan i
synishorn af verklagsreglum og eydubl6dum. Nokkud af pessum gégnum, asamt
faglegri adstod vid uppbyggingu gaedakerfis, stendur félagsménnum i Samtokum
idnadarins til boda an endurgjalds og annad gegn vaegu gjaldi.

Eins og fyrr segir er verkefninu skipt i fjgur prep: D, C, B og A, pbar sem fyrsta
prepid er ad miklu leyti undirbiningur ad nastu prepum. ba er bara ad leggja af
stad pvi ad umbétastarf tekur sinn tima par sem ymislegt parf ad slipa, snyrta og
innleida adur en arangur verdur synilegur.




Prep 1 - D vottun




D1 Timaskréning (Sja flaedirit 1-F04-0203)

Nékvaem tima- og hrdefnisskraning er meoal mattarstolpa hvers fyrirtaekis

Med slikri skraningu safnast upplysingar og stadreyndir sem heegt er ad nota t.d. til ad reikna
Ut laun starfsmanna, afkomu verkefna og verdlagningu, vid asetlunargerd og daglega skipu-
lagningu auk ymissa umbota- og hagraedingarverkefna.

Hversu nakvaemt a ad skra?

pad er alltaf alitamal hversu nakveem slik skraning a ad vera og pa sérstaklega timaskraning
starfsmanna. A t.d. ad greina einstaka verkpeetti, vélar og taeki eda eingdngu ad greina sér-
hvert verk fra 66rum. bad fer allt eftir pvi hvernig upplysingarnar verda notadar, hversu pjalf-
ao starfsfolkid er i ad skra tima sinn og stjornendur ad vinna Gr upplysingunum. bad er areid-
anlega betra ad byrja & einfaldri skraningu og ganga sidar lengra i ad sundurlida hana pegar
starfsfolk og stjérnendur hafa nad tokum & hlutunum.

Sérhvert verk og sérhver starfsmaour skal hafa eigio nimer

Skilyrdi er ad sérhvert verk hafi nUmer svo ad enginn vafi leiki & hvada verki vidkomandi
skraning tilheyrir og pa er einnig tryggt ad ekkert verk verdi Gtundan ef verknimer eru
hlaupandi. Sérhvert verk & undantekningarlaust ad fa eigid namer, hversu smatt sem pad
er. Ef flokka & undirverk, vélar eda verkhluta parf ad byggja upp greinargott og einfalt niam-
erakerfi i hverju tilviki og starfsmenn ad hafa adgang ad nakveemum upplysingum par um.
pad sama gildir um starfsmenn. Hver og einn parf ad hafa sitt eigid numer hvort sem haldid
er utan um skraninguna med stimpilklukku eda einfoldum timaskraningarbl6dum.

Ekkert par

bpvi minna, sem handskrifad er af beinum texta & skraningar-
blédin, peim mun meira aukast likurnar & ad upplysingarnar
séu greinargodar. Misgod rithénd starfsmanna getur valdio
misskilningi og mistékum vid Urlestur. Ef starfsmenn skra
tima sinn & pappir er best ad nota eitt skraningarblad fyrir
hvern dag. Mjég mikilveegt er ad verkstjori fjarleegi skraning-
arbl6din daglega pvi ad annars er heett vid ad dragi Ur areid-
anleika skraningarinnar samhlida minna adhaldi. Verkstjori
eda annar stjornandi parf ad fara yfir skraningu undirmanna
sinna og tryggja med pvi ad skraningin sé rétt og leidbeina

starfsfolki um rétta skraningu eftir porfum.

Arangur maldur

bpad getur haft hvetjandi ahrif & starfsfélk ad fa ad fylgjast
med nidurstédum Ur timaskraningu peirra verka sem pad atti
aodild ad og pa sérstaklega hvort verktimi hefur orgid sam-
kveemt aaetlun eda hvort arangur er betri en sidast, hja
60rum hopum, deildum eda starfsménnum. Ef fyrirteeki notar
eda hyggst taka upp afkastahvetjandi launakerfi, byggjast
forsendur i flestum tilvikum & 6ruggri tima- og hraefnisskran-
ingu.

Ekki trassa drvinnslu
Brynt er ad lesa sem fyrst Ur uppséfnudum
skraningargdgnum medan verkin eru enn i fersku minni og

nota upplysingarnar svo fljott sem kostur er til ad laga rekst-
urinn ad eigin forsendum og getu. | bokabudum fast
sérstakar beaekur fyrir timaskraningu. baer eru i tviriti pannig
ad starfsmadurinn heldur eftir eintaki pegar atvinnurekandi
hefur tekid frumritid. Toluverd vinna felst i ad yfirfara og skra
upplysingar af vinnusedlum yfir i verk- og launabodkhald. pad
er enginn vafi ad best er ad nota rafreena stimpilklukku fyrir
tima- og verkskraningu. Yfirlestur og Urvinnsla verda
audveldari og pannig sparast mikil vinna baedi fyrir pa sem
skra sig en ekki sidur fyrir hina sem vinna ur upplysingunum.




Ny taekni

bpeim, sem reka starfsemi a mdérgum st6dum eda pjona morgum vidskiptavinum a dag,
stendur til boda ad nota simtaeki sitt sem stimpilklukku. pa er hringt i tiltekid nimer og rédd
i simanum spyr hvert sé namer vidkomandi starfsmanns. Hann stimplar namerid a
simabordid og roddin i simanum spyr hvada verknamer hann vilji skra. begar pvi er svarad
med innsleetti a lyklabordid er simtalinu slitid og skraningin hefur farid fram. bannig getur
viokomandi stimplad sig Gt og inn ad vild medan hann er i simasambandi. Samstundis
safnast upplysingarnar inn i gagnagrunn a Netinu par sem verkstjori og launafulltrai hafa
adgang ad peim til ad fara yfir og vinna Gr gégnunum. beir, sem pess 6ska, geta latid tengja
tima- og verkskraningarkerfi vid verk- og launabékhald.

D2 Hr éefnisskr a’ning (Sja flaedirit 1-F04-0203)

Til ad heegt sé ad meta afkomu sérhvers verks parf allur kostnadur ad vera sundurlidadur.
bess vegna parf ad skra allt hraefni, rekstrarvérur og annan kostnad & tiltekid verk. pa er
sama hvort pad er keypt sérstaklega til verksins eda tekid af lager fyrirtaekisins. Allt parf ad
skra & videigandi verkefni. I ymsum tilvikum parf ad meta hversu mikid magn er notad pegar
notkunin dreifist & fleiri en eitt verk. Sé t.d. verid er ad mala samtimis hluti ar mérgum
verkum getur verid erfitt ad maela hversu mikid magn er notad a sérhvert stykki. pa getur
verid naudsynlegt ad meta hversu mikid af heildarmagninu fér i sérhvert verk. bad sama a
vid um ymsar rekstararvorur eins og sandpappir i slipivélum par sem pappirinn dugir jafnvel i
morg smeerri verk.

Hentugt getur verid ad reikna hluta af rekstrarvérum sem fastan kostnad sem dreifist pa
jafnt & sérhvern vinnutima en pad eetti ekki ad gera nema notkunin sé nokkud jofn & allar
framleidsluvorur.

Skyr sundurlioun skilyrdi

bpegar hraefni er keypt, parf ad lata merkja reikninginn sérstaklega med videigandi
verknumeri til ad ekki leiki vafi & i hvada verkefni hraefnio for. Oft er keypt i fleiri en eitt verk
samtimis og pa getur verid hentugt ad lata Gtbua sérstakan reikning fyrir sérhvert verk.
bpannig er minni haetta a ad skraning i verkbokhald misfarist og s&, sem sér um skraninguna,

& audveldara med ad atta sig & hlutunum. bar sem legid er
med hraefni & lager parf ad koma upp skraningarkerfi par sem
starfsmenn skra jafnédum pad hraefni sem peir taka og merkja
pad viokomandi verknimeri. P4 er naudsynlegt ad allt hraefni
beri eigid vorunumer pannig ad ekki fari milli mala hja peim,
sem vinnur Ur gégnunum, hvada um er ad raeda hverju sinni.
Margir skra allar vorur sem eru & lager inn i verkbékhaldio
pegar paer koma fra birgjum og sidan Gt aftur pegar paer eru
teknar af lager. bannig fast nakvaeemar upplysingar um
lagerstbéduna a hverjum tima.

Rafraent verkbokhald

Skynsamlegt er ad skra tima starfsmanna, hraefni og adra

kostnadarlidi jafnédum i rafreent verkbodkhald. bannig er audvelt
ad fylgjast med kostnadinum sem fallinn er & verkid og bera
saman vid séluverdid og hafa pannig upplysingar um stédu
verksins fra degi til dags. Ogud vinnubrégd veita géda yfirsyn
og auka adhald og festu og Utiloka ad verdmaetar upplysingar
safnist upp an pess ad koma ad gagni. Pannig verdur afkoma
verksins 1jés og framlegdarutreikningi lokid pegar sidasta
feerslan hefur verid skrad a verkid. pvi fyrr sem afkoma
tiltekinna verka liggur fyrir, peim mun meir eykst hvatningin til

ad hagreeda i framleidslu eda leidrétta verd.




D3 Rek]anlelkl t:lboﬁa (Sja fleedirit 2-F09-0001)

Tilbodsgerd hvers fyrirteekis parf ad byggjast a eigin forsendum. Rekstur fyrirtaekja er mjog
mismunandi. Ymiss kostnadur, svo sem vegna launa, hraefniskaupa og rekstrarvéru er aldrei
nakveemlega sa sami hja tveimur fyrirteekjum jafnvel pétt pau séu i mjog likum rekstri.
Afkastageta, laun, pekking, verklag, sjalfvirkni, vélakostur og almennur rekstrarkostnadur er
aldrei hid sama i tveimur fyrirteekjum. bess vegna er samkeppnishaefni og par med
verdlagning fyrirteekja olik.

Tilbod a eigin forsendum

Til ad geta gert raunheef tilbod purfa ad vera til stadar forsendur byggdar & fyrri verkum eda
gefnar forsendur byggdar a reynslu ef um nyja framleidslu er ad raeda. Til ad 6dlast slika
reynslu parf ad halda vel utan um alla kostnadarlidi sem falla & hvert verk og reksturinn i
heild og flokka pannig ad upplysingarnar verdi adgengilegar til arvinnslu sidar. Fyrir purfa ad
liggja utreikningar byggdir & télum ur rekstri fyrirteekisins sem syna fram & kostnad pr.
timaeiningu baedi hja starfsfélki og teekjum og hver alagningin parf ad vera til ad na settu
marki i rekstrinum.

Sd greioi sem njoti

Ef fyrirteekid er deildaskipt eda med framleidslu, sem byggist
a4 mjog mismunandi verdlagsforsendum, t.d. framleidslu sem
annars vegar er ad mestu handavinna en hins vegar ad
mestu vélavinna, getur verid naudsynlegt ad gera kostnadar-
Utreikninga fyrir hverja deild eda hvern voruflokk fyrir sig
pannig ad ekki sé heetta & ad eitt greidi annad nidur.

I hverju erum vid g6d?
Til ad geta gert raunheeft tilbod parf sa, sem gerir tilbodid, ad
pekkja vel fasta kostnadarlidi i rekstrinum. Hann parf ad gera

sér grein fyrir hversu vel verkefnid hentar vélum og teekjum
fyrirteekisins, pekkingu starfsmanna og hver verkefnastadan

er i fyrirtaekinu pegar vinna a verkid. Hann parf ad geta rok-
stutt pa hagreedingu sem hann telur ad haegt sé ad koma vid
ef hann eetlar ad gefa afslatt af hefdbundnu verai.

Hann parf hugsanlega ad leita tilboda hja birgjum og undir-
verktokum og akveda naudsynlega alagningu til ad meeta
kostnadi sem fylgir pvi ad kaupa vinnu af undirverktokum. Ad
ymsu parf pvi ad hyggja adur en heaegt er ad gera tilbod og
margt sem parf ad taka tillit til baedi vardandi verkid sjalft og
veentanlegan vidskiptavin. I daglegu amstri og undir miklu
alagi er audvelt ad gleyma atridum sem geta skipt miklu

mali. Pess vegna er naudsynlegt ad stydjast vid gatlista til ad
ganga Ur skugga um ad oll atridi hafi verid tilgreind adur en
tilbod er afhent.

Kynning og opnun tilbooa

Solumadur eetti sjalfur ad fa ad kynna tilbodspeganum tilbodid sé pess nokkur kostur. Pannig
gefst teekifeeri til ad utskyra i hverju tilbodid er f6lgid og hver sérstada fyrirtaekisins er. Ef
tilbodid er sent viokomandi parf ad fylgja pvi eftir med simtali og koma pannig & persénulegu
sambandi vid vidskiptavininn. pegar tilbod eru opnud ad bjédendum vidstdddum er mikilvaegt
ad vera stundvis. Vandvirkur verkkaupi lokar & pa bjédendur sem ekki skila sér & tilsettum
tima og utilokar pa pannig fra pvi ad vera medal bjodenda. [ stadlinum IST-30 eru strangar
kréfur um opnun tilboda sem allir verkkaupar og verktakar settu ad kunna god skil a. pad
hefur hent marga bjédendur, pegar alag er mikid, ad maeta med tilbod & rangan stad og
koma pvi of seint & opnunarstad.

Skyr framsetning tilboda er mikilvaeg

Tilbodid parf ad skra & sérstakt stadlad tilbodsblad sem eetti ad bera merki fyrirtaekisins, helst
i lit og upplysingar um helstu samskiptaleidir vid fyrirteekid. Tilbodid parf ad vera vel sundur-
lidad og tilgreina skal sérstaklega einingarverd og virdisaukaskatt. Taka skal skyrt fram i
tilbodinu hvad er innifalid og hvad ekki.




Einnig er gott ad med fylgi helstu upplysingar um fyrirtaekid, upplysingar um verk sem
fyrirteekid er stolt af og tilldogur um veentanleg samskipti fyrirtaekisins og verkkaupans, t.d.
hvad vardar utgafu reiknings, aukaverk, breytingar, innra eftirlit eftir pvi sem vio a. (Sja
fleedirit 3-F15-0801)

bvi betur, sem tilbodid er sett fram, snyrtilegt og greinargott, pvi meiri likur eru & ad pad
veki athygli og traust veentanlegs vidskiptavinar.

Naudsynlegt er ad hafa yfirlit yfir 6ll tilbod baedi stér og sma. Ekki eetti i neinu tilviki ad
gefa vidskiptavini upp verd nema ur verdlista an pess ad pad sé skrad og merkt sérstaklega.
bad er 6peegilegt pegar veentanlegur vidskiptavinur kemur og hermir upp & okkur verd sem
vid munum ekki hvort er rétt eftir okkur haft eda fullyrdir ad vid hofum lofad ad hitt og petta
hafi att ad vera innifalid.

Skooa og meta reglulega

Til pess ad skapa gott yfirlit yfir 6ll tilbod setti ad gefa sérhverju tilbodi hlaupandi namer.
Tilbodin aetti ad skra a tilbodsyfirlit par sem fram koma upplysingar um dagsetningu
tilbodsins, hverjum sé gert tilbod, tilbodsfjarheedin, hve lengi tilbodid stendur asamt
upplysingum sem geta komid ad gagni sidar. Slikt yfirlit er hentugt ad gera i Excel par sem
audvelt er ad rada tilboodum eftir nUmera- eda nafnardd ad vild auk pess sem audvelt er ad
leita eftir 68rum atridum eftir pérfum. Um hver manadamot eda oftar er aeskilegt ad taka
saman hversu morg tilbod voru gerd i lidnum manudi, hversu mérgum var tekid og hvada
fjarhaedir er um ad reeda. bannig er haegt ad meta arangur af eigin séluadferdum,
auglysingum og peirri vinnu og fjarmunum sem farid hafa i sélustarfid. Einnig eetti reglulega
ad meta hvada tilbod eru hagkveemust midad vid getu og sérheefingu og freista pess ad hafa
ahrif a viokomandi tilbodshafa. Tilbod parf ad vista pannig ad audvelt sé ad ganga ad peim
eins og lyst er nanar undir lid C3 skjala- og skraavistun.

D4 Rekjanleiki samninga

(Sja fleedirit 2-F10-0001)

bvi betur, sem tilbod hefur verid Gtfeert, pvi Iéttara er ad
ganga til samninga. bvi midur vill oft brenna vid, pegar tilbod
er unnid, ad ekki liggi fyrir naudsynlegar upplysingar um
veentanlegt verk og sumir lidir tilbodsins pvi byggdir & éna-
kvaeemum upplysingum. Gefa parf samningsgerd naegan tima
og beita nakveemum vinnubrégdum til ad tryggja ad allar
6skir og veentingar vidskiptavinarins komi fram og veroi
skradar og tryggja par med hagsmuni fyrirtaekisins vardandi
sidari kréfur og agreining.

Samningsryni
Verktaki og verkkaupi purfa ad lesa samningsdrégin sameigin-

lega, lid fyrir lid og pvi itarlegri og areidanlegri upplysingar
sem liggja fyrir, peim mun meiri likur eru & ad haegt sé ad
feekka mistokum, draga Ur kostnadi, standa vid umsaminn
afhendingartima og fullneegja ad 6dru leyti veentingum vid-
skiptavinarins. beer kréfur og upplysingar, sem ekki eru full-
motadar vid undirskrift samnings, parf ad skrifa nidur, akveda
hveneer peer eiga ad liggja fyrir og hver & ad Gtvega paer upp-
lysingar sem vantar til ad hafa ekki neikveed ahrif & framgang
verksins.

Hvab stendur at af bordinu?

Ad ymsu er ad hyggja pegar gengid er til samninga og haett vid ad eitthvad gleymist ef
vinnubrdgd eru ekki skipuldgd og markviss. bess vegna er naudsynlegt ad stydjast vid
gatlista pegar kallad er eftir 6llum peim upplysingum sem parf til ad tryggja gédan samning.
Slikir gatlistar eiga ad byggjast a fenginni reynslu fyrirteekisins og hugsanlega utfserdir a
mismunandi hatt eftir pvi hvers edlis verkid er sem samid er um. Samninginn aetti ad Gtfeera
a st6o6lud samningseydubldd fyrirteekisins par sem einnig er visad i 6nnur gégn sem eiga ad
vera hluti af samningnum.




Daemi um samning vio verklegar framkvaemdir:

VERKSAMNINGUR

1. grein
Vid undirritadir: kennitala: heimilisfang: hér eftir nefndur verkkaupi
og kennitala:, heimilisfang: hér eftir nefndur verktaki gerum med okkur
eftirfarandi VERKSAMNING.

2. grein

Verktaki tekur ad sér ad:
Verkid skal unnid med vidurkenndum efnum og i samreemi vid gédar hefdir, gildandi 16g og reglugerdir a hverjum tima.

3. grein
Eftirfarandi gogn eru hluti af samningnum:
1. Utbodsgogn og verklysing dags. 2. Teikningar 3. Tilbod verktaka dags..
asamt Gtfylitri tilbodsskra. 4. [slenskur stadall, [ST 30:1997 (feest hja Stadlaradi). 5. Framlégd verkéazetlun.

4. grein
Verkkaupi tilnefnir eftirlitsadila medan & verkinu stendur. Eftirlitsadili er:

5. grein
Fyrir verkid greidir verkkaupi verktaka kr. Innifalid i samningsverdinu er: Allur efniskostnadur,
kostnadur vid vinnu, vélar, ahold, vinnuadst6éu, tryggingar, flutninga, o.s.frv. svo og 6ll pau l6g og samningsbundin gjold sem leida af
pvi ad hafa menn og teeki i vinnu og selja efni og vinnu, p.m.t. virdisaukaskatt.

6. grein
Verktaki getur lagt fram reikninga fyrir verkid a, vikna fresti. Sampykki verkkaupi/eftirlitsmadur reikninga verda peir
greiddir innan vikna fra pvi ad peir voru lagair fram.
Verkkaupa er heimilt ad halda eftir 5% af hverjum reikningi sem geymslufé medan & verkframkvaemdum stendur og verdur
geymslufé petta greitt verktaka, vikum eftir ad lokadttekt hefur farid fram og verktaki telst hafa fullnzegt skyldum
sinum samkvaemt samningi pessum. Verkkaupi skal leggja fram greidslutryggingu & méti samanber 1ST-30, gr. 15.1 Geymsluféd er
verdtryggt med sama haetti og adrar greidslur skv. verksamningi.
Akveesdi greinarinnar um geymslufé eiga ekki vid ef adilar leggja fram framkvaemdatryggingu skv. 7. gr. samnings pessa.

7. 9r.
Til ad tryggja ad adilar standi vid skyldur sinar samkveemt samningi pessum, er hvorum um sig heimilt ad krefjast
framkveemdatryggingar (feest i banka eda hja tryggingafélagi). Fjarhaed framkveemdatryggingar skal vera 15% af samningsfjarhaed.
i tryggingarskjalinu skulu tilgreind skilyrdi pess ad samningsadilar geti leyst tryggingarfé3 til sin.

8. gr.
Verktaki skal vinna pau breytinga- og/eda aukaverk sem verkkaupi/eftirlitsmadur dskar eftir enda sé verktaka pad mogulegt vegna
annarra verka sem hann kann ad hafa tekid ad sér. Verkkaupi skal greida verktaka allan kostnad sem af pessum breytinga- og/eda
aukaverkum leidir. Allar yfirlysingar um breytingar skulu vera skriflegar, svo og kréfugerd og samningar.
Med breytinga- og / eda aukaverkum er att vid verklidi sem ekki eru tilgreindir i magntoluskra.
Ef 6fyrirsédar breytingar verda a verkinu, s.s. breytingar & magntolum, skal verktaki tafarlaust tilkynna verkkaupa / eftirlitsmanni,
skriflega um paer breytingar. Verkfundir skulu haldnir & daga / vikna fresti. Verkfundi skulu sitja einn fulltrGi
verkkaupa, einn fra verktaka og eftirlitsmadur.

9. grein
Verktaki skuldbindur sig til ad hefja verkid og ljuka pvi eigi sidar en, Dragist verklok fram yfir tilsettan tima, af
astaedum sem varda verktakann, er verkkaupa heimilt ad krefjast dagsekta sem nema kr. fyrir hvern almanaksdag sem

verkid dregst umfram umsamin verklok.
A verkstad skal liggja frammi dagb6k i pririti par sem skrad er framvinda verksins fyrir hvern dag, stadfest af eftirlitsadila.

10. gr.
Verktaki skal vera abyrgdartryggdur fyrir pvi tjéni sem hann eda starfsmenn hans kunna ad valda verkkaupa eda 6drum medan a
verkinu stendur og getur verkkaupi 6skad eftir upplysingum um trygginguna.

11. gr.
Samningur pessi er gerdur i tveimur samhljéda eintokum, einu fyrir hvorn samningsadila.
Risi mal Gt af samningi pessum skal reka pad fyrir héradsdomi

12. grein
Annad sem adilar vilja taka fram:

Stadur Dags..
Verktaki:,
Verkkaupi:
Vitundarvottar ad réttri dagsetningu og undirskriftum agila.
kt..
Kkt.

Gaoatrygging

Oll samskipti milli verkkaupa og verktaka & ad byggjast & stadlinum I1ST-30. Vi@
samningagerd er naudsynlegt ad verktaki kynni verkkaupa hvernig hann hyggst standa ad
verki vardandi aukaverk, breytingar, frabrigdi, dagbokarskyrslur og fl. sem tilheyrir 6ruggri
daglegri stjéornun. Verktaki eetti lika ad leggja fram timasetta verkaesetlun par sem hann synir
fram & ad hann radi yfir teekjum, hraefni og mannafla vid heefi fyrir hvern verkpatt. Semja
parf um verk- og greidslutryggingar og verktaki parf ad geta synt fram & ad hann sé tryggdur
gagnvart tjéni sem hann kann ad valda a verktimanum. Einnig parf ad semja um afanga- og
lokagreidslur, adbunad a vinnustad, hugsanlega sameiginlega oryggispeetti og fleira slikt. Verk-
kaupi eetti ad setja upphafsstafi sina vid sérhver 1id i samningnum til ad stadfesta ad hann
hafi kynnt sér og sé sampykkur peim kréfum sem par koma fram. (Sja fleedirit 3-F15-0801,
skrif um geedatryggingu undir lid D10 og verklagsreglu 3-L15-0801 i Geedahandbdk)

Allt i r60 og reglu
Tryggja parf ad allar upplysingar, sem varda verkid, berist med fullkomlega tryggum heetti til
stjornanda verksins eda pess sem annast naesta verklid sem vardar skipulag og undirbdning




verksins. Til ad tryggja rekjanleika parf namerid & tilbodinu, sem samningurinn byggist &, ad
koma fram i samningnum. Sérhver samningur parf ad fa eigid niumer. Samningsndamerin aettu
ad vera i hlaupandi r66 og samningsnimer og verknimer ad vera eitt og pad sama. Med
sama heetti og vio tilbodsgerd parf ad vera til samningsyfirlit par sem fram kemur dagsetning
samnings, verkkaupi, verklok og hugsanlega verkstadur. Ef fyrirtaekido er ekki med rafraent
verkbokhald er hentugt ad gera slikt yfirlit i Excel par sem audvelt er ad rada verkum eftir
numera- eda nafnaréd eftir porfum auk pess sem heegt er ad finna énnur atridi ad vild. Vista
parf samninga & adgengilegum stad eins og lyst er nanar undir lid C3 skjala- skraavistun.

D5 Véla- og tekjalisti

Samkvaemt I6gum er skylt ad eiga skréa yfir allar eignir fyrirtaekisins. Naudsynlegt er ad
pekkja verdmeeti véla og teekja til ad geta Utbuid arlegan efnahagsreikning og hafa yfirlit yfir
aordnar afskriftir.

Oll verkfzeri a skrd

Sérhverja vél, teeki og handverkfaeri a ad skréa a yfirlit og gefa tiltekid numer. (Sja 1-S03-
0509 i Geedahandbok) NUumerid aetti ad méla eda lima a vélina eda teekin pannig ad pad verdi
audsjaanlegt. bpannig er haegt ad visa i niamer vidkomandi vélar eda teekis hvort heldur er i
verklagsreglum eda vinnulysingum eda pegar a ad skra notkunartima peirra i vinnuskyrslur
og fleira. A teikningar af vinnusvaedi eda verksmidjugolfi er heppilegra ad setja namer a vél
eda vinnusvaedi | stad pess ad skrifa 16ng og oftast Utlend néfn. Oft er fleiri en ein vél af
sdmu gerd og pa er gott ad sérhver vél hafi eigid nimer til adgreiningar.

Verkfeerabokhald

Mérg fyrirteeki hafa ordid fyrir umtalsverdu tjoni vegna otimabeerrar ryrnunar a
handverkfeerum og fylgihlutum. Til ad fordast slikt hjalpar ad skréa 6ll teeki og merkja med
numeri. Til ad draga uar afféllum er tilvalid ad lata starfsmenn skra & yfirlit yfir hvenaer og
hvada teeki peir taka hverju sinni. Vid skil skra peir aftur hveneser og hvada teeki er skilad,
hvort pad er i gédu lagi og ef ekki, hvada yfirmadur var latinn vita af vanhdldunum. Sumir
stjornendur hafa latid Gtbua litlar nimeraplétur med numeri sérhvers starfsmanns sem hann
hengir & pann stad sem verkfaeri var tekid til merkis um hver fékk pad til afnota. Mikilveegt er
ad sundurgreina vidhalds- og pjonustukostnad & sérhverja vél og pa parf sérhver vél ad vera
skilgreind og eiga sinn sess i verkbékhaldinu. Skynsamlegt er ad setja fyrirtaekinu markmid
um ad draga ur kostnadi vid vélar og teeki, stofna til umboétaverkefnis og maela arangurinn
reglulega.

D6 Parfagreining- ryni hénnunargagna

(Sja flaeoirit 3-F11-0001 og 3-F14-0001)

I k6flum D3 og D4 er lyst hvad parf ad leggja aherslu & pegar
samningur er gerdur vid vidskiptavininn. pessi pattur
vidskiptanna er an nokkurs vafa sa vanmetnasti en jafnframt
mikilvaegasti i 6llu verkferlinu.

Hvad erum vio ad selja?

Ef vid pekkjum ekki éskir vidskiptavinarins til hins ytrasta
gefur auga leid ad litil von er til pess ad vido getum orgdid vid
6skum hans. Sa sem er ad selja er sérfraedingurinn og hann a

ad spyrja spurninganna. En pad er ekki n6g ad sélumadurinn

fai allar upplysingarnar. bad er sa, sem a ad vinna verkid,
sem parf ad fa upplysingarnar til pess ad geta framkvaeemt pad sem um er samid.

Upplysingar eru hraefni sem parf a0 vera af tilteknum gaedum

Oftar en ekki, bera einn eda jafnvel fleiri millilidir innan hvers fyrirteekis upplysingarnar milli
s6lumanns og starfmannsins sem vinnur verkid. Peir eru framleidslustjori og verkstjori og i
sumum tilvikum einnig flokksstjori. Mikil heetta er & ad upplysingarnar misfarist a pessu
ferdalagi. Sumir vidskiptavinir koma med vel Utfaerdar teikningar og ytarlegar verklysingar.
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bpad audveldar malid og tryggir areidanleika upplysinganna. Adrir
koma med hugmyndir sinar i kollinum og pa er pad sélumadurinn
eda sa, sem tekur a moti vidskiptavininum, sem er kominn i
hlutverk hénnudar parf ad gera parfagreiningu og koma 6skum
vidskiptavinarins nidur a blad i formi teikninga og verklysinga.

Hvada upplysingar vantar?

Hversu vel, sem gognin eru unnin, er alltaf um munnleg aherslu-
atridi ad reeda og einhvern skort & upplysingum sem ekki er haegt
ad afla strax vegna adstedna. Hvernig setlar s6lumadurinn ad
tryggja ad fyrrnefnd atridi eda vitneskjan um skort & upplysingum
komist afram i upplysingakedjunni? Hvernig eetlar hann ad tryggja
ad allt, sem vidskiptavinurinn lagdi aherslu a, gangi eftir? begar um
steerri verk er ad reeda er skynsamlegt ad halda sérstaka rynifundi
og boda pangad honnudi, undirverktaka og verkkaupa. bar er fario
yfir verkid lid fyrir lid. Honnudir og verkkaupi leggja aherslu & til-
tekna hluti og koma med abendingar. Verktaki og undirverktakar

spyrja péa spjorunum Ur og skra abendingar, aherslur og svor nidur
a gatlista.

Eftirfylgni meo skipulagori voktun

Til pess ad tryggja eftirfylgni, svo ad allt gangi eftir eins og um var
talad, parf ad sinna innra gaedaeftirliti. Ad rynifundi loknum eaettu
oll pau atridi sem verkkaupar eda hénnudir leggja aherslu & og
fylgja parf eftir ad vera skrad lid fyrir lid a gatlista i stad pess ad
leggja pau & minnid. Gatlistarnir eru skradir i gaedastyringaasetiun
og yfirfarnir a fyrirfram akvednum timum par til tryggt er ad allt,
sem par var skrad, hafi gengid eftir. Tiltekinn adili er gerdur
abyrgur fyrir sérhverjum gatlista og hann skrair upphafsstafi sina
og dagsetningu i par til gerda reiti aftan vid hvern lid pegar hann
hefur gengid ar skugga um ad peim sé lokid. Um petta er fjallad
nanar i kafla B5 um eftirlitsdaetlun. (gaedastyringarasetiun)

Framleidsla (Sja flaesirit 6-F20-0001)
begar kemur ad pvi ad framkveema, framleida, byggja eda pjona,
allt eftir pvi hvad nafn menn vilja gefa pvi ad framleida voru eda

veita pjonustu sem samid hefur verid um, er naudsynlegt ad hinir
eiginlegu framleidendur, p.e. verkamenn, idnadarmenn og verk-
stjorar, séu nakveemlega upplystir um hvada kréfur vidskiptavinurinn gerir og hverju
fyrirteekid hefur lofad honum.

ftarlegar upplysingar og leidbeiningar

Til ad tryggja ao starfsmenn fai réttar upplysingar parf ad midla peim til peirra og uppfreeda
pa um hvernig eetlast er til ad verkid sé unnid og hlutirnir proist fra degi til dags. Verklysingar
og teikningar, sem koma fra hénnudum verksins, eru algengasta form upplysinga sem starfs-
menn byggja verklag sitt & &samt leidbeiningum fra verkstjoéra. Slik gégn lysa fyrst og fremst
taeknilegri Utfeerslu verksins og verkstjori, sem parf ad midla pvi sem & vantar, getur ordid
undir miklu daglegu alagi ef um stor verk og marga starfsmenn er ad raeda. bPess vegna er
mjog brynt ad hvert fyrirtaeki eigi skriflegar leidbeiningar um hvadeina sem verklysingarnar
néa ekki yfir, svo sem umgengni & vinnustad, fragang og umhirdu véla og verkfeera, 6ryggis-
mal, adferdir vid profanir og eftirlit, asamt faglegum leidbeiningum eftir pvi sem porf krefur
og menntunarstig starfsmanna bydur.

Léttir a stjornendum

Godar leidbeiningar |étta alagi af verkstjoranum, spara tima starfsmanna sem annars fer i ad
spyrjast fyrir og finna Gt ar hlutunum, minnka likur & mistékum, ahugi starfsmanna eykst og
par af leidandi afkdst og anaegja einnig. Gaedi verksins aukast og par med anaegja vidskipta-
vinarins. Slikar leidbeiningar eru hluti af geedahandbdk fyrirtaekisins og eru dregnar fram eftir
poérfum og edli verka hverju sinni. beim er komid fyrir i geedahandbdk verksins (verkmoppu)
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par sem peer eru adgengilegar pegar a parf ad halda. (Sja
3-L15-0800 i Gaedahandbok)

Miolun upplysinga til starfsmanna

En pad er ekki nd6g ad eiga godan texta & bladi. pad parf ad
nota leidbeiningarnar til ad midla nakveemum upplysingum til
starfsfolksins og pjalfa pad til réttra verka. Stuttur fundur,
10-30 minudtur, med einum eda fleiri starfsménnum sem eru
ad byrja a nyjum verkpeetti, er 6trulega ahrifarik adferd til ad
leidbeina peim um hvernig stjérnendur eetlast til ad verkid sé
unnid. bad gefur starfsménnum til kynna ad peir séu virkir
patttakendur i verkinu og eykur ahuga peirra og metnad.

Stuttir fundir med starfsménnum

A slikum fundi parf ad fara yfir teikningar og verklysingar,
leggja starfsménnum til og ryna med peim skriflegar leidbein-
ingar ur geedahandbok eftir pvi sem vid &, leggja peim til og
lesa yfir gatlista fra rynifundi verkpattarins, kynna peim
hvernig innra eftirliti verdur hattad og annad sem
vidskiptavinurinn og stjornendur fyrirteekisins leggja aherslu
a. Ef verkpatturinn varir lengur en eina viku er skynsamlegt
ad verkstjori eigi aftur stuttan fund med starfsménnum og meti stoduna midad vid aesetlun og
kalli eftir hugmyndum starfsfolks um videigandi radstafanir ef verkid gengur ekki samkveemt
aeetlun. S& timi, sem fer i ad veita starfsfolki upplysingar, leidbeiningar, starfspjalfun og beina
patttoku i undirbdningi verka, sparast margfalt i betra verklagi, feerri mistokum og auknum
afkdstum. Allt petta tryggir aukna framleidni og par med betri fjarhagslega afkomu ar
verkinu.

Ve Vd o
D7 Innkaupadaetlun i upphafi verks
(Sja flaedirit 4-F17-0001)
Til hvers ad bida med ad panta vorur og pjonustu fram & sidustu stundu? Medal pess, sem
veldur mestum téfum vid verklegar framkvaemdir, er ad hraefni og ihlutir eru ekki til stadar
pegar & parf ad halda. pad er pvi midur stadreynd ad oftar en ekki verdur drattur &
afhendingu voru og pjénustu umfram pad sem um var samid.

Langur afgreioslutimi

pegar mikid er ad gera & markadnum er heett vid ad birgjar og undirverktakar lofi upp i
ermina hvad vardar afhendingartima. Meginastaedan er su ad vidskiptavinir panta véruna i
seinna lagi midad vid edlilegan afhendingartima og skapa birgjum og pjénustuadilum ekki
pad radrim sem peir purfa til ad standa vid krofur um afhendingartima. begar samningur
liggur fyrir er edlilegt ad strax sé farid ad skipuleggja innkaup. Lista parf upp allar vérur og
pjonustu sem & parf ad halda & verktimanum, tengja pann lista videigandi verkpattum og
kanna hversu langur afgreidslufrestur er vardandi sérhverja vorutegund. Pegar
afgreidslufrestur hefur verido stadfestur er létt ad gera innkaupaasetlun med hlidsjon af
verkaeetlun.

Af hverju ad bida fram yfir sidustu stundu?
Ekkert er pvi til fyrirstddu ad panta voru og pjonustu svo fljott sem kostur er. bvi fyrr sem er
pantad pvi meira svigrim og teekifeeri gefum vid birgjum til ad skipuleggja pad sem parf til
ad geta stadid vio umsaminn afhendingartima. Hraefni og ihluti, sem ekki er haegt ad panta
strax vegna skorts & malsetningum eda 6drum upplysingum, parf ad skra a gatlista og vakta
sérstaklega. Koma parf fram hver tok ad sér ad afla tiltekinna upplysinga og hvenaer pvi a ad
vera lokid til ad framvinda verksins tefjist ekki. Strax og ljést er ad tafir verda vegna
hraefnis- eda ihlutaskorts parf verktaki ad senda verkkaupa vidvorum &a sérstoku eydubladi
um veentanlegt frabrigdi fra samningi.

Ekki neegir ad panta vorur timanlega, kaupandinn parf ekki sidur ad vera vakandi pegar
birgjar afhenda vorur.
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Mottaka a vorum (Sja fleesdirit 3-F16-0001)

Mikilveegt er ad veita starfsménnum nakvaemar upplysingar og gefa
peim godan tima til ad taka & méti vérum og hraefni. Rong sending,
rangt magn, skemmd vara, illa merkt sending eda adrir slikir paettir,
sem ekki uppgotvast strax vid mottdku, eru liklegir til ad valda tjoni og
verulegum kostnadi sidar i ferlinum. Komi i ljos, pegar fara & ad nota
voruna, ad hun er af rangri gerd, vantar upp & magn eda er skemmd,
er liklegt ad tafir verdi & verkinu medan Utvegud er ny vara. Auk pess
hefur fyrirteekid haft kostnad af pvi ad afferma og lagera voéruna.

bvi seinna, peim mun kostnadarsamara

Engin trygging er fyrir pvi ad mistdkin uppgotvist i upphafi verkpattar
og varan pvi notud til verksins. bad eykur enn frekar kostnad vid sidari
lagfeeringar. bvi lengra sem verkinu midar peim mun kostnadarsamara
verdur ad leidrétta mistokin.

Gott deemi um slikt er fra verktaka, sem var ad leggja skolplégn i nytt ibadahverfi. Hann
var buinn ad leggja um 400 metra af I6gninni og moka yfir pegar einn starfsmanna dro i efa
ad rorin veaeru af réttum gildleika. Pa kom i 1jés ad rérin, sem attu ad vera 22” i pvermal,
voru adeins 20” i pvermal. Flutningsgeta peirra var pvi ekki négu mikil og verktakinn vard ad
leidrétta mistokin med aernum tilkostnadi. I pessu tilviki hefdi nokkurra minGtna markvisst
eftirlit vid moéttdku & rérunum liklega sparad hundrud pusunda ef ekki milljonir kréna og
kostnadurinn vid ad endursenda rorin, hefdi veentanlega fallid a birginn en ekki verktakann.

Starfsmadurinn parf a0 vita hvad var pantad
bvi er mjog aridandi ad verklagsregla vid mottoku efnis sé€ mjog skyr og ad vidkomandi
starfsmadur fai neegan tima og rétt gogn til ad sinna naudsynlegu eftirliti.

Sa, sem tekur & maéti voru, parf ad hafa afrit af pontuninni i héndunum til pess ad geta
fullvissad sig um ad pad, sem hann tekur & méti, sé pad sama og pantad var. Hann parf ad
vita hvar a ad koma voérunni fyrir og hvort han parf ad fa sérstaka medhondlun me? tilliti til
vedurs og vinda. Hann parf lika ad hafa fengido skyr skilabod um hvernig hann a ad bregdast
vid ef varan er ekki si sem han & ad vera, ef vantar upp & magnid eda hdn er skemmd. A
storum vinnustdédum er aridandi ad vara sé rétt merkt til ad ekki purfi ad eyda tima i ad
komast ad raun um hvada verkhluta, deild eda vidskiptavini, varan er aetlud. pad a ekki ad
eiga a heettu ad rangur adili noti voruna eda hun lendi & rongum stad. Til ad gera eftirlitid
markvisst er radlegt ad Utbua gatlista til ad sa, sem sinnir eftirlitinu, geti studst vid hann og
pannig megi tryggja ad hugad sé ad smaatriounum pratt fyrir mikid daglegt alag.

Forsenda fyrir gédum arangri er pvi ad pantanir til birgja séu greinargédar og innihaldi allar
naudsynlegar upplysingar til ad hann geti uppfyllt veentingar vidskiptavina til afgreidslu
vorunnar. (Sja 4-L17-0801 i Geedahandbdk og 4-L17-0802)

begar tekid er a moti voru, sem verkkaupinn leggur til, parf ad syna sérstaka gat og fa
leidbeiningar fra honum vardandi medhondlun og geymslu.

D8 Verklagsreglur um oryggismal

Eftirlit med 6ryggi, adblinadi og hollustuhattum & vinnustddum fer fram samkvaemt
fyrirmaelum fra Vinnueftirliti rikisins.

Vinnueftirlitid leggur til handbok sem kallast Eftirlitsbok. bar eru skradar heimsoéknir
eftirlitsmanna Vinnueftirlitsins og vistadar eftirlitsskyrslur, athugasemdir og eydubldd til ad
skra slys og fleira. Gert er rad fyrir ad i bokinni séu vistud bréf og énnur gogn um 6ryggismal
asamt peim 6ryggisldgum og reglum sem varda vidkomandi rekstur. pPad er ekki nég ad eiga
go6da bok uppi i hillu. pad parf ad kynna starfsfolkinu d6ryggisreglurnar, leggja pvi til
leidbeiningar og pjalfa pad i ad fylgja peim.

Tryggja parf ad fyrir hendi sé allur naudsynlegur 6ryggisbinadur svo sem persénuhlifar eda
oryggishlifar & vélar og teeki og leidbeina starfsfolki um notkun binadarins og skilyréa notkun
hans.

Oryggisvordur og éryggistrinadarmadur

I hverju fyrirtaeki par sem starfsmenn eru 10 eda fleiri skal vera 6ryggistranadarmadur sem
starfsfolk velur og 6ryggisvérdur sem atvinnurekandi tilnefnir. L6gbodid hlutverk
oryggisvardar er ad annast oryggiseftirlit, pjalfun og freedslu og studla jafnframt ad samstarfi




vid 6ryggistrinadarmann.

Helstu hlutverk dryggisvardar samkveemt ldgum eru:

- Fara i eftirlitsferdir um vinnustadinn og ganga Ur skugga um ad vélar og teeknibunadur,
heettuleg efni og starfsadferdir stofni lifi og heilsu starfsmanna ekki i haettu.

- Huga ad 6ryggisbinadi og notkun personuhlifa og astandi hvors tveggja.

- Huga ad pjalfun og freedslu starfsmanna me?d tilliti til hollustuhatta og 6ryggis.
- Fylgjast med ad tilkynningarskyldu um vinnuslys og atvinnusjukdéma sé sinnt.

Eftirlitsferoir

Til ad sinna pessu hlutverki markvisst parf 6ryggisvorour ad skilgreina hvernig, hversu oft og
med hvada heetti hann aetlar ad fara i eftirlitsferdir, halda namskeid og standa ad pjalfun. G6o
regla er ad 6ryggisvordur fari ekki sjaldnar en einu sinni i manudi i eftirlitsferd um
vinnusveedid, | samradi vid dryggistrinadarmann, til ad framfylgja og skoda hvort 6ryggis-
og heilbrigdisaeetlun fyrirteekisins er fylgt. pad er gert med pvi ad skoda og skra fyrirfram
tiltekin atridi vardandi heilbrigdis-, 6ryggis- og umhverfismal. (Sja yfirlit 5-418-0101 i
Gaedahandbok).

Eigi sjaldnar en einu sinni & ari parf ad fara sérstaka eftirlitsferd par sem astand allra teekja
og toéla er skodad og skrad. Skoda skal sérstaklega teeki sem krefjast ytra eftirlits og ganga
ur skugga um hvort gildistimi sidustu Uttektar er Gtrunninn. (Sja eydublad 5-G18-0101 i
Gaedahandbok)

I slikum eftirlitsferdum er aridandi ad skra astandid, hvert sem pad er og skrifa sérstaka
skyrslu um pad sem ekki er i lagi, tilgreina hvada Grboéta er porf, hvenaser peim a ad vera
lokid og hver er abyrgur fyrir adgerdunum. Skyrslan parf ad berast strax til verkstjora eda
verkefnisstjora eftir pvi sem vid a.

Abyrgdin er okkar en ekki utanadkomandi eftirlitmanna

bad a ad vera metnadarmal éryggisvardar, 6ryggistrinadarmanns, stjornenda fyrirtaekisins og
starfsmanna pess ad eftirlitsmadur Vinnueftirlits rikisins finni ekkert sem vert er ad gera
athugasemd vid. Til ad tryggja ad framantalin atridi séu stjornendum og starfsmoénnum ekki
framandi parf ad Utbua verklagsreglu um 6ryggismal innan fyrirteekisins. (Sja 5-L18-0101 i
Gaedahandbok)

Leidbeiningu & ad lysa lid fyrir lid hvernig stjérnendur vilja ad stadid sé ad 6ryggismalum
innan fyrirteekisins. Lysa parf eda visa til starfslysinga vardandi hlutverk, skyldur og abyrgd
peirra sem hafa hlutverki ad gegna. par parf einnig ad koma fram hvernig stadid skal ad
ahaettugreiningu, aheettumati og hvernig eftirlitsferoum verdur hattad. Undir 1id C7 er nanar
fjallad um 6ryggis- og heilbrigdisaeetlanir.

D9 Taeknileg geeoaviomio

begar um verktoku er ad reeda fa verktakar i hendur
teikningar og verklysingar sem innihalda kréofur um hvernig
eigi ad Utfeera tiltekid verk. HOonnudir eru bunir ad akveda
hvada krofur varan eda mannvirkid a ad uppfylla. Hlutverk
verktakans er ad fullnaegja settum krofum og par med lysa
hénnunargégnin teeknilegum vidmidum vérunnar eda
byggingarinnar.

Hvao eiginleikum er varan bdin?
begar vara, sem ekki er framleidd samkvaemt lysingu og

kréfum kaupandans, er hins vegar keypt af lager getur verid
6ljost hvada eiginleikum hun er buin. Afgreidslumadurinn
getur lofad og prisad voruna i hastert og fullyrt ad han
standist tilteknar kréfur. En hvada trygging er fyrir pvi ad svo
sé? Sa&, sem framleidir voru af einhverju tagi, aetti ad Utbua
skriflega teeknilysingu & eiginleikum hennar. Hve pykk er
galvanhtdin a pakrennunni? Hver er harkan i lakkinu &
bordpldtunni? Hvert er einangrunargildid i plasteinangruninni?
Hvad polir marboltinn mikid atak?

Ef eiginleikar tiltekinnar voru eru ekki ljosir er Gtilokad ad

hénnudir geti metid hvort notkunarsvid hennar er i samraemi
vid hoénnunarforsendur.
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Krofur byggingarreglugerdar
begar um er ad raseda byggingavorur, sem vegna galla eda rangrar notkunar geta dregid Ur 0Oryggi og verid
skadlegar heilsu félks, gerir byggingarreglugerd kréfu um ad faggildur adili votti eiginleikar vérunnar.

I byggingarreglugerd stendur:

CE- merking a byggingarvérum
1. vidauki i L6gum um byggingarvorur, Loég nr. 114 26. ndvember 2014 fjallar um: svonefndar grunnkréfur
um mannvirki sem varda:
1. Burdarpol og stodugleika
Varnir gegn eldsvoda
Hollustu, heilsu og umhverfi
Oryggi vid notkun
Havadavarnir

ook wN

Orkusparnad og hitaeinangrun

Byggingarvoéru, sem fellur undir einhverja af pessum kréfum, parf ad CE- merkja. CE- merkid er yfirlysing
framleidandans um ad varan fullnaegi tilteknum st6dlum eda teeknisampykki og pvi til stadfestingar hefur til
pess baer adili gert Gttekt & vorunni og framleidsluhattum fyrirteekisins. pannig getur baedi einangrun og
gler fallid undir prjar af kréfunum, varnir gegn eldsvoda, havadavarnir, orkusparnad og hitaeinangrun. bess
vegna skal baedi huseinangrun og gler vera CE- merkt til ad mega vera & evropskum byggingarmarkadi.
Allar upplysingar um CE- merkingar ma finna & vefsetri Samtaka idnadarins www.si.is.

Framleidendur og birgjar syni metnao

pott ekki sé gerd opinber krafa um skriflega taeknilysingu eda vottord settu framleidendur ad syna pann
metnad ad eiga lysingu a peim eiginleikum vérunnar sem skipta mali. pad audveldar notendum og hénnud-
um ad velja voru sem hentar pvi hlutverki sem henni er aetlad. Birgjar, sem selja byggingavorur, settu ad
sjalfségdu ad tryggja ad teeknilysingar og vottanir med peim vorum sem peir bjéda séu avallt fyrir hendi.

D10 Skipurit (Sja skipurit 1-S03-0010)

G006 skilgreining & hlutverki, skyldum og abyrgd starfsmanna er forsenda pess ad peir geti attad sig a4 og
stadid undir veentingum eigenda, stjérnenda og samstarfsfélks i fyrirteekinu. pess vegna er naudsynlegt ad
Utbua starfslysingar fyrir allt starfsfolk, baedi stjornendur og almenna starfsmenn. Starfslysingar fyrir
almenna starfsmenn geta verid mjog almenns edlis en hlutverk og abyrgd lykilstjérnenda fyrirtaekisins parf



ferdinand
Typewritten Text


aod skilgreina mun itarlegar. (Sjéa starfslysingar i kafla 1/3 i
Gaedahandbok)

Synileiki i samskiptum

bad er ekki eingdngu gagnvart adilum innan fyrirtaekisins sem
naudsynlegt er ad skilgreina pessa hluti. I verktakafyrirteeki,
par sem hvert verkefni er i raun sjalfstaed eining, er ekki sidur
mikilvaegt ad skilgreina hlutverk stjornenda og helstu
lykilmanna i verkefninu og hlutverk peirra gagnvart fulltraum
verkkaupa. bess vegna parf ad Utbua starfslysingar fyrir
helstu stjornendur sérhvers verkefnis sem lysa hlutverki,
skyldum, valdi og abyrgd vidkomandi starfsmanns vid
verkefnid. Slikar starfslysingar eru kynntar verkkaupa sem
hluti af gaedatryggingu verksins. (Sja 3-F15-0801 i
Gaedahandbok)

Teikning segir meira en morg oro

Til ad gefa einfalda og skyra mynd af tengslum, abyrgd og
valdi sérhvers stodugildis i fyrirteekinu eda verkinu er einfalt
ad teikna skipurit par sem stada og tengsl stjornenda er lyst
a4 myndreenan hatt. bad er gert med pvi ad teikna kassa.
Sérhver peirra taknar stédu starfmanns eda deildar. bar sem
sumir starfsmenn eru vidkveemari en adrir vardandi hlutverk
sitt er rddlegt ad teikna alla kassa jafnstora pannig ad ekki
megi draga pa alyktun ad stoér kassi gefi til kynna ad vald
viokomandi sér meira en annarra. Myndraen stadsetning,
tenging og afstada hvers starfsmanns til annarra lysa betur
en morg ord hvernig stjornskipulagi fyrirteekisins eda verksins
er hattad. Ad baki hverjum kassa parf ad bua starfslysing fyrir
sérhvert stodugildi sem lysir nanar hlutverki, abyrgd og
skyldum vidkomandi.

Gangi glaoir til allra annarra verka!

Starfslysingar eiga ekki ad draga Ur skyldum starfsmanna
vardandi pau atridi sem hafa verid tilgreind & annarra abyrgdo
en peirra eigin. bess vegna parf ad koma fram i 6llum
starfslysingum ad starfsmenn skuli geeta hagsmuna fyrirtaekisins i hvivetna og vekja athygli a
og bregdast vid 6llu, sem peir telja ad geti valdid fyrirtaekinu tjoni og gangi, i samradi vid
yfirbodara sina, til peirra verka sem parf ad vinna hverju sinni.

D11 Skipulag

Hvort heldur um er ad reeda skrifstofu, verksmidju eda byggingarstad er mikilveegt ad
upproédun a vinnusveedum, vélum, lager eda geymslusvaeedum sé med skipulégdum haetti.
Mikil hagraeding felst i ad vel takist til pegar verid er ad hanna nytt vinnusvaedi eda gera
breytingar. pad hefur mikil ahrif & afkomu rekstrarins ad voruflaedi i verksmidju sé sem
hagkveemast midad vid umfang og magn pess sem verid er ad framleida.

Skipulag eykur afkost og vellidan

A vel skipulégdum byggingarstad aukast afkést. bad dregur Gr ryrnun hraefnis, starfsmenn
ganga ad hlutunum visum og audveldara er ad halda vinnustadnum snyrtilegum auk pess
sem 0Oryggi starfsmanna eykst. Snyrtileg adkoma og vinnuadstada & skrifstofu er ekki sidur
mikilvaeg og hefur mikil ahrif a afkastagetu og lidan starfsmanna. Sidast en ekki sist hefur
pad ahrif a vidhorf vidskiptavina sem eiga erindi a skrifstofuna.

Besta lausnin eykur framleioni

begar verid er ad hanna nytt fyrirteeki aetti ad leggja mikla aherslu a ad finna bestu
fyrirkomulag vardandi innra sem ytra skipulag. Teikna parf allar starfsstodvar, vélar og
lagersveedi i smaatrioum. pannig er audveldara ad gera sér grein fyrir hvort rymi er naegilegt
og finna hagkveemustu uppstillingu innvida midad vid hvad a ad fara fram & vinnusvaedinu. Til
eru ymsar adferdir til ad audvelda slika honnun. Ein af peim er ad Gtbua klippimyndir af
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fyrirhugudum vélum, verkstodvum og lagersveedum. bannig er heegt ad rada ollum peim
innvidum sem eiga ad vera & svaedinu inn & grunnteikningu, t.d. i hlutfallinu 1:100. pannig er
heegt ad flytja vélar og teeki til eftir porfum par til besta lausnin er fundin. Gera parf rad fyrir
tilteknu rymi umhverfis vélar og verkstddvar og leidir til og fra.

Reikna, teikna og lita

Ymsar adferdir eru pekktar til ad finna Gt hvar hagkvaemast er ad koma fyrir vélum og
verkstédum midad vid umfang og magn. Aazetla parf umfang og magn pess sem a ad
framleida, milli hvada véla og verkstada framleidslan parf ad fara og sidan parf ad reikna,
teikna og rada klippimyndum par til menn eru sannfeerdir ad ekki sé haegt ad gera betur. bPad
sama parf ad gera pegar skrifstofurymi er hannad pvi ad i 6llum tilvikum er audveldara ad
finna bestu lausnina med pvi ad feera til klippimyndir en vélar, teeki eda skrifbord. Auk pess
verdur allur undirbuaningur betri og heegt ad innrétta og leggja lagnir pannig ad allt sé til
reidu pegar nyju vélarnar koma i hus og framleidsla getur hafist fyrr en ella.

D12 Radningarsamningar

bad er bundid i kjarasamningi ad gera radningarsamning vid alla starfsmenn. bar eiga kaup
og kjor viokomandi ad koma fram. bPegar starfsmadur er radinn etti pad ad vera fyrsta verk
ad gera radoningarsamning sem badir adilar skrifa undir. Starfsmadur feer afrit af
radningarsamningnum. Med sama heetti eetti sérhver starfsmadur ad fa i hendurnar lysingu a
pvi starfi sem hann er radinn til. (Sja daemi um starfslysingar i kafla 1/3 i Geedahandbok)
Néanari leidbeiningar um starfslysingar er ad finna i kafla B1. Haegt er ad nalgast drog ad
radningarsamningum inni & vefsetri Samtaka atvinnulifsins www.sa.is




Prep 2 - C vottun,




C1 Stefnumotun

Ef atvinnurekendur eetlast til ad starfsmenn peirra taki virkan patt i vexti og vidgangi
fyrirteekisins purfa peir ad segja starfménnum sinum i hvad att peir vilja stefna med préun
pess. Besta adferdin er ad mota fyrirtaekinu stefnu sem sidan er endurskodud reglulega.

Fyrst er ad skilgreina hvada hlutverki fyrirtaekido & ad gegna. Hverjum pad a ad pjona og
hversu mikid umfang og afkoma pess & ad vera eda vaxa & tilteknu timabili. Er fyrirteekio nu
pegar i peirri steerd sem hentar eigendum eda vilja peir ad pad staekki og verdi jafnvel medal
peirra steerstu & sinu svidi?

Hvert 4 markadsvaedid ad vera og hvernig vilja eigendur pjona vidskiptavinum sinum? A ad
veita keppinautum samkeppni Ut frA gaeedum, verdlagningu eda hvoru tveggja? Taka parf
afstodu til starfsmanna. Hvada heefileikum purfa peir ad vera bunir? Hvernig & ad standa ad
endur- og simenntun peirra? Hve god laun a fyrirteekid ad bjéda midad vid markadinn?
Hvernig vinnuadstdédu og adbunad a ad bjoda starfsfolki?

Ad lagmarki eetti sérhvert fyrirtaeki ad mota stefnu sina ut fra eftirtéldum atridum:

1. Skilgreina helstu hlutverk fyrirtaekisins. (Hver er aeskilegasta framleidsla fyrirtaekisins og
hverjir eru aeskilegustu vidskiptavinirnir pess?)

2. Afstada fyrirteekisins til markadarins og keppinautanna. (Best, 6dyrast, steerst,
teekniveeddast?)

3. Afstada fyrirteekisins til vidskiptavinarins. (Hve hatt & pjonustustigid ad vera?)

4. Afstada fyrirteekisins til starfsmanna. (Laun, heefni, endur- og simenntun, adbinadur
o.s.f.v.?)

5. Afstada fyrirtaekisins til geedastjornunar. (A ad stefna ad vottun, er krafa um CE- merkingar,
hversu hratt 4 ad fara o.s.f.v.?)

6. Afstada fyrirteekisins til laga og reglna. (Markmid fyrirteekisins gagnvart Il6gum og reglum er
varda reksturinn.)

begar stjornendur hafa moétad stefnuna er naudsynlegt ad
peir setji sér markmid til eins ar i senn um sérhvert atridi
stefnunnar. Markmidin geta verid fleiri en eitt vardandi
sérhvern 1id i stefnunni og pau purfa ad vera meelanleg.
pannig er haegt ad meta hvort arangur naest. Meelingarnar
geta verid i kronum, présentum, tima, hlutféllum eda 6dru
sem gefur areidanlega visbendingu um hvort arangur hefur
nadst.

Ekkert kemur af sjalfu sér. bess vegna parf ad Utbua
adgerdarasetlun um hvernig settum markmidum verdur nad
og pvi parf ad akveda i hverju tilviki:

. hvad a ad gera

. hvernig & ad gera

. hver a ad gera

. hveneer & ad gera

. hvar a ad gera

. med hvada teekjum & ad gera

Allir réa i somu att
A reglubundnum fundum stjérnenda parf ad yfirfara
aeetlunina og hver og einn peirra, sem hafa hlutverki ad
gegna, gefa skyrslu um sinn patt i dasetluninni.

Komi i ljés vid endurskodun ad aeetlunin hefur ekki gengid

eftir parf ad gera breytingar. Nyju aaetlunina parf ad dagsetja,
prenta Ut og kynna peim sem malid vardar um leid og eldri

aeetlun fellur ar gildi.

Stefnuna eetti ad prenta Ut a fallegan pappir, ramma inn og
hengja upp par sem hun er synileg baedi starfsménnum og
vidskiptavinum.

Markmidin eetti ad kynna starfsménnum eftir pvi sem vid a
og skilgreina vel skyldur peirra sem hafa hlutverki ad gegna.
Med pessari adferdafraedi aukast likur a ad allir leggist a eitt,
baedi stjérnendur og starfsmenn, og ad markmidin naist fyrr
en ella. Nanar er fjallad um &aetlanir sem byggjast a
stefnunni undir lid A2.
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C2 Framlegdaritreikningar (s nsivic 1-704-0203)
Néakveemir og areidanlegir Gtreikningar véruverds eru an efa undirstada heilbrigds rekstrar.
I hardri samkeppni er naudsynlegt ad pekkja nakveemlega muninn & breytilegum og féstum
kostnadi og hvad sérhver vara, voruflokkur eda framleidslueining gefa af sér. ba fyrst er heegt
ad vega og meta hversu mikinn afslatt unnt er ad gefa i hverju tilviki midad vid 6élikar for-
sendur. Einnig er mikilveegt ad geta borid sama hin ymsu verk, verkpaetti og vorutegundir til
ad gera sér ljost a hverju fyrirteekio lifir i raun. bannig er

heegt ad taka akvardanir um hvort haekka parf verd a
tilteknum vOérum eda verkpattum, hvort 6heett sé ad leekka
annad i verdi eda hvort leita parf leida til hagraedingar til ad
laekka framleidslukostnad & vérum, verkpattum eda pjonustu
til ad auka samkeppnishaefni. Forsendur verdutreikninga eru
byggdar & areidanlegri tima- og hraefnisskraningu (Sja
verklagsreglu 1-L04-0203 i Gaedahandbék og D1 og D2 i
pessari bok)

Hvernig kom verkio at?
En pad er ekki nég ad reikna ut verd i upphafi verks. pad
parf einnig ad reikna i lok verks hvort upphafleg verdlagning

hafi verid rétt. Ymislegt getur breyst & skémmum tima. Nyir
starfsmenn afkasta veentanlega ekki pvi sama og starfsmenn
sem hlotid hafa pjalfun. pegar mannabreytingar eru miklar
tekur verkid pvi hugsanlega lengri eda skemmri tima en fyrri
Utreikningar gerdu rad fyrir. Breytingar a launa- og
hraefniskostnadi geta einnig haft bein ahrif & verd vorunnar.
Ymsir lidir eins og rafmagn, hiti, hisaleiga og fleira geta
breyst og haft ahrif & voruvero.

Eru forsendur ad breytast?

begar keyptar eru nyjar vélar breytast forsendur. Nyjar
afskriftir parf ad reikna inn i véruverd og gera ma rad fyrir ad nyjar vélar afkasti meiru en
peer eldri og hafi pvi lika ahrif & voruverd. Mistok, breytingar, aukaverk, skipulagning,
veikindi, slys, vedur og margt fleira geta haft ahrif a framvindu verka og gera parf rad fyrir
sliku i verdutreikningum.

Utreikningur 4 framlegd verkefnis upp i fastan kostnad

Ad reikna Ut eftir & hvort verkid eda verkpatturinn kemur Gt samkveemt veentingum kallast ad
framlegdarutreikna, p.e. hversu mikid verkid leggur fram til greidslu & fostum kostnadi
fyrirteekisins. Samanlogd verkefni (framleidsla) fyrirtaekisins purfa ad standa undir 6llum
fostum kostnadi og hagnadi.

Talsverd vinna getur falist i ad greina og meta breytilegan kostnad annan en framleidslulaun
og hraefni. Halda parf sérstaklega utan um lidi eins og prif, flutninga, mistdk, aukaverk,
breytingar i tima- og hraefnisskraningarkerfinu.

Framlegd = soluverd — (laun vid framleidslu + hraefni + breytilegur kostnadur)
Daemi:

Soluveromeeti 1.000.000
- Laun vio framleidslu 300.000
- Hraefniskostnadur 300.000

- Annar breytilegur kostnadur 150.000
Framlegd upp i fastan kostnad 250.000

Einfalda ef haegt er

Haegt er ad einfalda malid verulega med pvi ad segja ad allur annar kostnadur en
framleidslulaun og hraefni til framleidslunnar sé fastur kostnadur. Allur timi starfsmanna og
allt hraefni, sem ekki er notad til beinnar framleidslu, er pa flokkad sem fastur kostnadur. pad
er, hraefni og vinnutimi sem fer i vidhald og breytingar, til ad bseta mistok i framleidslu, vinna
vid lagerhald, akstur, fundarsetu svo ad deemi séu tekin. pad er i godu lagi ad flokka allt
annad en hraefni og laun til framleidslu med pessum heetti ef ekki eru miklar sveiflur i
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rekstrinum og breytilegur kostnadur er svipadur fra einu verki
til annars og fra einu timabili til annars. Hins vegar ef miklar
sveiflur eru i rekstrinum getur verid naudsynlegt ad gefa meiri
gaum ad breytilegum kostnadi.

A0 framkalla kennitélur dr rekstrinum

Med pvi ad framlegdarutreikna er haegt ad kalla fram ymsar
kennitolur til samanburdar og vidmidunar. Kennitélurnar ma
nota m.a. til ad bera saman Utkomu sambeerilegra verka og
gera sér grein fyrir hvada verkpaettir eru ardbeerir.

Hér a eftir eru nokkur deemi um kennitélur sem kalla ma fram
med framlegdarutreikningum:

Framlegd i krénum, framlegd i % af s6lu, framlegd pr.
unninn framleidslutima, framlegd pr. vélatima, framlegd sem
hlutfall af launum og framlegd sem hlutfall af hraefni.
Kennitdlurnar eru sidan notadar sem vidomio til ad bera saman
og meela arangur allt eftir edli rekstrar hverju sinni og gefa
stjornendum goéda visbendingu um utkomu einstakra verka og
rekstursins i heild.

A hverju byggjast tilfinning og reynsla?

Stjérnendur byggja med pessu heaetti upp dyrmeeta tilfinningu,
reynslu og pekkingu sem nytist peim til ad stjérna og taka
markvissar og yfirvegadar akvardanir um reksturinn pegar a parf ad halda. Stjérnandi getur
pvi adeins tekid akvardanir Gt fra pekkingu i stad agiskana og 6skhyggju ad hann pekki til
hlitar grunnforsendur rekstursins.

C3 Skjala- og skraavistun

Mikid magn skjala og skraa fylgir sérhverju fyrirteeki. Dag hvern berast bréf, teikningar og
ymis dnnur skjol. bessi gogn berast med pdsti, faxteekjum, télvuposti bodsendingum eda eru
afhent & fundum. Mikid af pessum gognum parf ad vardveita til langs tima og pau purfa ad
vera adgengileg pegar a parf ad halda. Hver kannast ekki vid ad finna ekki tiltekin gégn
pegar & parf ad halda, hvort sem er i almennum hirslum eda i télvunni sinni? Tilbodum,
samningum, bréfum, féxum, teikningum, télvupdsti og 68rum gdégnum, sem berast fyrir-
teekinu hvort heldur er vegna tiltekinna verka eda vegna almenns rekstrar, parf ad vera haegt
ad ganga ad visum an fyrirvara. Gott skjalavistunarkerfi er byggt upp i samreemi vid umfang
fyrirteekisins og er lykilatridi i godum rekstri.

Varoveisla pappirsgagna

Venjulegar skjalaskaffur henta vel til ad vardveita tilbod og samninga. Sérhvert tilbod feer
eigin vasa i skaffunni, er kirfilega merkt tilbodsnumeri og radad i namerar®d. I annarri skaffu
feer sérhvert verk eigin vasa sem er merktur verknumeri og radad i nUmerardd.
Umfangsmiklar teikningar ma geyma i sérstokum teikningaskaffum eda teikningarekkum,
kirfilega merktar videigandi verknumeri. Ekkert tilbod og ekkert verk er of litid til ad hljota
sérstakan sess i kerfinu.

Vistun tolvugagna

Gogn, sem berast med tolvupdsti eda eru tekin af Netinu, parf ad vista med sému adferd i
télvunni. Bua parf til nyja moppu fyrir sérhvert verk og undir henni ma buda til undirméppur
ef asteeda er til ad flokka gognin nanar. Tryggja parf ad o6ll tdlvugdégn séu afritud daglega.
Taka parf akvordun um og setja i verklagsreglu um skjala- og skraavistun hvort prenta skuli
6ll gdégn sem berast med toélvu og vista med 6drum pappirsgégnum. bannig er tryggt ad oll
godgn séu adgengileg & sama stad. A3 minnsta kosti parf ad tryggja ad gogn, sem vistud eru i
télvu og varda verkefni, séu adgengileg fyrir alla sem a purfa ad halda en ekki einangrud i
télvum einstakra starfsmanna.

Ymis gégn sem parf ad finna sidar

Gogn, sem ekki tilheyra tilteknum verkum, teeknibl6d, stadlar, vottanir, vinnulysingar,
verklagsreglur, bréf og fl. parf einnig ad vardveita pannig ad pau séu tiltaek pegar & parf ad
halda. Pess vegna parf ad bua til nimerakerfi sem flokkar pessi gogn med skynsamlegum




heetti. Skapalon og adra oreglulega hluti, sem tilheyra verkum, parf ad merkja med verkniim-
eri og geyma, eins og onnur gégn, a tilteknum stad sem & ad vera adgengilegur.

C4 Tilboo og solusamantekt

I kafla D3 og D4 er 16gd rik ahersla a ad télusetja tilbod og verksamninga. NG kemur sér vel
ef farid hefur verid ad peim radum. ba er haegt ad skoda og meta vinnu og arangur af
tilbodsgerd. Hversu morg tilbod voru reiknud & tilteknu timabili? Voru pau fleiri eda feerri en &
sidasta timabili? Hver er heildarfjarhaedin? Hversu morg tilbod urdu ad samningum? Faum vid
steerri hluta af kokunni en & sidasta timabili? burfum vid ad leggja meira a okkur i tilbodsgerd
eda viljum vid draga Ur peirri vinnu? Getum vid hagreett einhverju? burfum vid ad auglysa
eda hefja kynningaratak?

Slikar spurningar vakna pegar tilbodin eru tekin saman.

Hver er verkefnastadan?

Naudsynlegt er ad ihuga og akveda hvernig standa skuli ad tilbodsgerd a naesta timabili.
Aridandi er ad vera sifellt ad vega og meta hvort starfsemin er a réttri leid eda hvort haesta
mogulega verd faest fyrir unnin verk. Henta verkefnin vélum, teekjum og pekkingu
starfsmanna? Ma visa fra verkefnum sem ekki eru ahugaverd? barf ad auglysa, bua til
beaeklinga, gera soluatak eda brydda upp & nyjungum til ad fanga athygli vidskiptavinarins?
Méanadarlega eetti ad liggja fyrir skyrsla til bollalegginga fyrir stjérnendur.

C5 Verkaaetlanir

(Sja fleedirit 3-F11-0001/verklagsreglu 3-L13-0601 i Geedahandbodk

Vid miklar framkveemdir er pess oftast krafist ad verktakar leggi fram asetlanir um upphaf og
endi allra verkpatta, mannafla, teekjaporf og fleira. bad a ekki ad vera ad frumkvaedi
verkkaupa sem verktakar og framleidendur gera verkasetlun. bad

eettu allir ad gera med oll verk.

Hver veit pad pa?

Verktaki, sem hefur ekki skodun & framvindu eigin verka, hlytur ad
eiga erfitt med ad gefa vidskiptavinum sinum areidanlegar upplysingar
eda stadfesta vaentanlega framvindu og verklok. Hvert og eitt fyrir-
taeki parf ad snida sér stakk eftir vexti hvad vardar skipulagningu og
adeetlanagerd. bPad ma ekki skipuleggja skiplagningarinnar vegna.
Hlutverk hennar er ad reka verk afram med hagkveemasta heetti og
geta samstundis séod ef pad gengur ekki samkveemt asetlun. begar
slikt gerist parf ad akveda & naesta verkefnisfundi hvad gera skal.

Einfalt er gott!
Einfold tegund skipulagningar er t.d. venjuleg vasadagbok sem
pipulagninga- eda duklagningamadurinn dregur upp Ur vasa sinum til

ad kanna stoduna hja moénnum sinum adur en hann lofar einhverju og
skrair hvenaer hann aetlar ad senda einn eda fleiri peirra til ad annast

verkid. Vid goda aesetlunargerd er naudsynlegt ad greina verkid nidur i
helstu verkpeetti, gera sér grein fyrir hvenaer hefja skal hvern
verkpatt og hvenser honum parf ad vera lokid til ad verkid standist
timaaeetlun.

Hvao parf ad vera til stadar?

Til pess ad geta gert raunhaefa aaetlun purfa ad liggja fyrir helstu upp-
lysingar vardandi veentanlega framkveemd, eins og t.d hvenaer ma
eda er haegt ad hefjast handa, hveneer a ad skila verkinu, hugsan-
legar tafir, samkomulag vid undirverktaka og birgja, hvort mannafli og
taekjakostur vid verkid sé tryggour pegar a parf ad halda, hvort
hraefni, ihlutir og adrir hlutar til verksins geti verid tiltaekir & tilsettum
tima, pekkja magntolur og timaeiningar. Slika aaetlun er audvelt ad
Utfeera & venjulegt rudustrikad blad par sem hver reitur samsvarar
einni eda fleiri timaeiningum. P& eru til blod sem i daglegu tali eru

kollud Ganttbl6d en pau eru rudustrikud og sérstaklega aetlud til
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aeetlunargerdar. ba eru i bodi ymis tolvuforrit sérstaklega
hénnud fyrir dsetlunargerd af pessu tagi og sum peirra eru
mjog 6flug en poé einfold i notkun.

Best gefst ad vinna med tveer Utfeerslur af verkasetlunum
samtimis. Annars vegar er grofaskipulagning, oft nefnd fram-
vinduaaetlun eda verkaaetlun sem neer yfir allt verkid. I henni
eru skilgreindir helstu verkpeaettir, timasetningar, hraefni og
adkoma undirverktaka og birgja. Hins vegar er nakveemari
skipulagning sem i daglegu tali er nefnd mannafla- og teekja-
aeetlun. par eru hlutirnir skipulagdir i smaatridum fra degi til
dags og endurskodadir & eins til tveggja vikna fresti.

Aetlun er forsenda eftirlits

Ekki neegir ad gera asetlun. bad parf lika ad athuga reglulega
hvort asetlun stenst eda hvort gera parf radstafanir til ad svo
verdi. Eftirlit med verkaaetlun er hluti af innra eftirliti (geeda-
eftirliti) og & ad koma fram i gaedastyringaasetlun. Skynsam-
legt er ad stjérnendur haldi reglulega fundi med lykilménnum
verksins par sem farid er yfir vikuskyrslur (Sja verklagsreglu
3-L13-0603 i Gaedahandbok) sem hver og einn peirra hefur
afhent framkveemdastjéra eda adalstjornanda ekki sidar en
daginn fyrir slikan fund. bar midla peir hver 6drum upplysing-

um, fara yfir deetlanir, akveda adgerdir og leggja grunn ad
nyrri deetlun. Taka parf dkvardanir um hvernig bregdast skuli

vid ef verk er & eftir daetlun. Ef verk er & undan aeetlun ma
hugsanlega slaka svolitid a og beita hluta af mannskap og
teekjum & 66rum verkstddum en beeta vid mannskap, teekjum
og télum ef verkefnid er a eftir asetlun. Slika fundi er heppi-
legt ad halda daginn fyrir verkfund fyrirtaekisins med fulltrda
verkkaupa pvi ad pa er fulltrui fyrirteekisins vel bdinn undir
verkfundinn.

Sum fyrirteeki fylgja peim sid ad senda fulltria verkkaupa
afrit af vikuskyrslunni eda fundargerd verkefnisfundar um
stédu méala daginn fyrir verkfund pannig ad fulltrdinn pekki

stbéduna vel en pad einfaldar og styttir fundinn.

Innkaup i samraemi vio verkdaatlun

Ekki méa gleyma ad skipuleggja innkaup i upphafi verks med hlidsjon af verkasetlun (Sja
verklagsreglu 4-F17-0001 i Gaedahandbodk). Eitt af lykilatridum pess ad verki geti midad
samkveaemt asetlun er ad hraefni og adrar voru séu tiltaekar og i lagi pegar a parf ad halda.
Bregdast parf vid fraviki fra timaasetlun & sama hatt og 6drum frabrigdum.

C6 Samningar vio birgja

(Sja fleedirit 4-F17-0001 og verklagsreglu 4-L17-0801 i Geedahandbok)

Hraefni, ihluti, fylgihluti eda fullbdna voru parf ad Gtvega i tilteknu magni til allra verklegra
framkvaemda. Allar vorur eiga pad sammerkt ad pad tekur tima ad Utvega peaer hvort sem
peer eru pantadar fra Gtlondum eda soéttar inn a eigin lager fyrirteekisins.

Panta med nagum fyrirvara

A sumum vérutegundum er langur afgreidslutimi, t.d. pegar um er ad reeda sérpantadar
erlendar vorur eda vorur framleiddar eftir péntun par sem framleidslutimi er langur. Algengt
er ad afgreidslufrestur & ymsum voéruflokkum sé sex til atta vikur og vid pann tima beetast oft
tveer til prjar vikur medan leitad er tilboda og gengid fra samningum. Ef innflutt vara a i hlut
kemur nokkurra daga flutningstimi pessu til vidbotar. bvi er mjog aridandi ad atta sig a pvi
sem fyrst hvada vorur parf til verksins, i hvada magni og hversu langan tima tekur ad Utvega
hverja voérutegund.

Ekki eftir neinu ao bioa

Sa, sem hefur gert tilbod i verk, aetti ad vita ndkveemlega hvad hann parf af vorum og i
hvada magni pvi ad 6druvisi hefur hann ekki getad reiknad tilbodid af neinni ndkveemni. Ppvi
er ekki eftir neinu ad bida pegar gengid hefur verid frA samningum og hénnunargégn hafa
verid rynd med verkkaupum og hénnudum. ba eetti ad ganga fra pontunum & peim vérum




sem ljost er ad nota parf til verksins, jafnvel p6 ad ekki sé alveg komid ad peim verkpaetti
par sem nota & voéruna. Med pvi ad gera pantanir strax & undirbdningsstigi og leggja fram
kréfur um afhendingartima aukast likur & ad peim kréfum verdi fullnsegt og gefur birgjum um
leid meira svigram, til ad fullnaegja veentingum okkar um afgreidslu.

Engan misskilning takk!

bad eetti ad vera fost regla ad gera skriflegar pantanir og senda med télvuposti (Sja eydublad
4-S17-0802 i Geedakerfi) Mikilveegt er ad krefjast stadfestingar a ad pontunin hafi verid
mottekin pvi haett vid ad hdn hreinlega gleymist innan um annan poést i télvunni ef
vidtakandinn kemur & annad bord i vinnuna daginn sem péntunin er send. A péntun purfa ad
koma fram allar upplysingar vardandi voruna, tilvitnun i tilbod ef pad liggur fyrir, afhending-
artimi, afhendingarstadur, hvernig merkja a sendinguna, flutningsmati, nafn vidtakanda og
hvernig & ad merkja reikninginn og annad sem skiptir mali til ad varan komist 6skoddud a
leidarenda i taeka tid. Mikilveegt er ad afrit af pontuninni komist i hendur pess sem & ad taka
& moti vorunni pegar hun berst fra birgja pvi ad annars getur hann ekki gengid ar skugga um
hvort sendingin er eins og hin & adé vera. (Sja mottoku a vorum undir lid D7)

Péntun an undirbinings

begar panta parf voru vegna 6veentra adstaedna og naudsynlegt er ad gera pad simleidis, er
aridandi ad allar upplysingar séu paer somu og um skriflega pontun veeri ad raeda, asamt
stadfestingu & verdi. bess skal jafnframt krafist ad birgir sendi strax til baka med télvuposti,
skriflega stadfestingu a péntuninni par sem fram koma allar uppgefnar upplysingar pannig ad
allar stadreyndir séu skradar svo ad heegt sé ad gera athugasemdir sem fyrst hafi eitthvad
misfarist i simtalinu. begar vara er keypt i

verslun Ut & reikning aetti i 6llum tilvikum ad SAMNINGUR UM VERD OG PJONUSTU

afhenda nimerada beidni (Sja eydublad 4-S17-

0803 i Gaeéahandbék) gegn moéttoku vorunnar l/‘:rkuk":::-;a-v k::::;::a e néreﬁ::ér:;::u?in’;:i’
par sem fram kemur verknumer, hvad keypt er, oerum me e ftrfarand; samning

arsfioraungslegar heimsdknir sérfreedings birgis til a3 kynna, leidbeina og eda halda namskeid um véruna og notkun hennar
a8 einu sinni & ari komi sérfrzedingur framleidanda  heims6kn og kynni pad nyjasta sem er i bodi og kynni sér hvort einhver
vandamal séu fyrir hendi vardandi notkun vérunnar

verd og hver gefur beidnina ut. g vy

. i5 biroi T Tz S B T T S e e e e
amningur vio birgja B ——————
. , . a - e z - nyjum starfsmonnum verkkaupa ad koma a priggja tima kynningarnamskeid
Til ad koma i veg fyrir ad Gttektir i verslunum séu
& R
m isnotaéar %ttl aa Senda bl rgj a Skriflega t| | kyn n- Birgir tekur dbyrgd & galla & vorunni f a.m.k. prjd &r. Abyrgain er skilyrt um a8 fylgt s¢ { Gllu_leigbeiningum um geymsiu, notkun og
vidhald sem birgir hefur afhent og kynnt verkkaupa.
. a . 7 . B 7 . Verkkaupi skal gera skriflega skyrsiu um 8l frabrigdi sem upp koma og senda birgi. (Sja nanar gr. 7 um frabrigdavoru)
ingu um ad uttektir an beidni séu med 6llu
A AT TS
A 1 H H A 1 1 Birgir skal tryggja tveggja vikna afgreidslufrest og allur kostnadur vid flutning & verkstad skal vera innifalinn i verainu.
Ohel mi Iar‘ AESkI I egt a6 ganga fra samni ng um Vla Verkkaupi skal tryggja ad varan sé geymd og meahondlua samkvaemt leidbeiningum fré birgi og verkkaupa hafa verid kynntar
. - 7 B . skriflega.
alla helstu birgja um fastan afslatt, greidslufyrir- 5 I (T
I L i i e S 5 s
komulag og fleira. -
- verknumer

hver pantar
6sk um afhendingartima
néakveem Iysing & vorunni

magn
afhendingarstadur
65k um merkingar
- annad sem skiptir mali
L X ° Birgir skal senda stadfestingu til baka um:
- ad pontun hafi borist
ryggis- og -

a haegt sé ad afhenda voruna  tilsettum tima

6. grein kjor, greidslur og greidslumati

o 4 (4 /
e’ r’ ’sa& t un Verkkaupi feer 10% afsltt af 6llu verdi nema um annad sé samid sérstaklega.
er 45 dagar 4 eftir Gtgafu reiknings og heestu loglegu drattarvextir reiknast fré eindaga.

Reikningur og reikningsyfirlit eru send an sérstakrar greidslu
(SJ a fleedirit 5_F18_0001) Birgir skal tilkynna verabreytingar skriflega, med a.m.k. eins manadar fyrirvara.

7. grein frabrigdavara
Ef vara reynist gollud eda hiuta sendingar vantar skal verkkaupi samstundis hringja og kvarta. Hann skal samdaegurs fylgja

Vid timabundna mannvirkj ager6 g||da sértakar Kvortuninn eftic skriflega & faxi €3a med tOpGsti )
Birgir skal, innan tveggja tima fra pvi a8 kvortun berst, kynna verkkaupa bestu mégulegu Grlausnir.
reglur vardandi oryggismal. I Il. kafla 3.gr. i 8 eI G G WP

Samningur pessi gildir [ eitt &r fra undirskrift. Ef birgir bodar haekkanir & verai umfram sambeerilega vru hja 6arum birgjum er

reg lunum sem fJ allar um Sky'd ur adila stendur. samningurinn samstundis uppsegjanlegur af halfu verkkaupa.

9. gr. Annad sem adilar vilja taka fram:

Skipun samraemingaradila — Oryggis- og heilbrigdisaeetiun — SLar Dage.
Tilkynning.
1. Verkkaupa ber ad skipa samraemingaradila 6ryggis- og heilbrigdisradstafana, eins og skilgreint er i g- og h-lid 2. gr. til

starfa & byggingarsvaedi par sem fleiri en einn atvinnurekandi eda verktaki er ad storfum.

2. Verkkaupa ber adur en byggingarsvaedi er skipulagt, ad sja um adgerd sé oryggis- og heilbrigdisaaetlun i samreemi vid
b-1id 5. gr., ef: a. tveir eda fleiri atvinnurekendur eda verktakar starfa samtimis & sama byggingarvinnustad og
starfsmenn eru fleiri en 10, b. vinna er haettuleg samanber II. vidauka.

3. Verkkaupi, eda adili sem hann hefur falid umsjén byggingaframkvaemda t.d. verktaki eda verkefnastjori, skal senda
tilkynningu til Vinnueftirlits rikisins &8ur en vinna hefst sem er i samreemi vid Ill. vidauka ef: a. um er ad reeda

byggingarvinnustad par sem radgert er ad vinna standi lengur en 30 vinnudaga og par sem fleiri en 20 starfsmenn eru
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i vinnu samtimis, eda b. um er ad raeda byggingarvinnustad par sem radgert

er ad vinnan sé meira en 500 dagsverk.

Tilkynningin skal sett upp & aberandi stad & byggingarsveaedinu.

4. Verkkaupi getur falid verkefnastjora eda verktaka ad gegnaskyldum peim
sem um getur i 3. gr. 1., 2. og 3. mgr. Slikt samkomulag skal gert skriflega

aour en framkveemdir hefjast.

Eins og sja ma a pessum reglum parf framkveemd ekki ad
vera vidamikil til ad pessi akvaedi taki gildi. bessi akvaedi geta
pvi att vid pegar verid er ad byggja eda lagfeera venjulegt
einbylishts. Skyldur verkkaupa eru miklar en verkkaupi er

hver séa einstaklingur eda l6gadili sem laetur vinna verk.

Eins og fram kemur i reglunum er prennt sem parf ad

gera.
1. Skipa samreemingaradila. (Sja 1-L03-0104 i
Gaedahandbok)

2. Gera heettumat og ahaettugreiningu asamt 6ryggis- og
heilbrigdisdeetlun. (Sja 5-Y18-0101 i Geedahandbdk)
3. Senda Vinnueftirlitinu tilkynningu. (Sja 3-S12-0508 i
Gaedahandbok)
Ef vid byrjum a pvi einfaldasta, sem er lidur prja, ma i

gaedakerfinu finna eydublad 3-S12-0508 fra Vinnueftirlitinu.
par kemur fram med skyrum haetti hvada upplysinga 6skad er
eftir. Par a m.a. ad koma fram hver er samraemingaradili & undirbdnings- og
framkvaemdarstigi.

Lidur tvo vardar hlutverk og abyrgd samraemingaradila. (Sja 1-L03-0104 i Gaeedahandbok)
Hann gegnir lykilhlutverki vid ad samreema vinnubrégd 6skyldra adila, gera ahaettumat og
ahaettugreiningu pegar pess er porf. Hann & ad UtbUa eda sja til pess ad gerd sé Oryggis- og
heilbrigdisédeetlun fyrir verkid, tryggja ad hin sé uppfaerd og henni fylgt eftir samhlida pvi
sem verkinu midar. Oryggis- og heilbrigdisasetlun & ad skra i eftirlitsaeetlun.
(gaedastyringaraeetiun).

Heaettugreining og dhzaettumat
Til ad 6ryggis- og heilbrigdisaaetlun sé byggd a raunverulegum adsteedum parf haettugrein-
ingu og dhesettumati a starfseminni sem 6ryggis- og heilbrigdisasetlunin tekur til ad vera lokid.
bad er einfalt ad gera slikt mat (Sja nanar hér nedar) og a vefsetri Vinnueftirlitsins www.
vinnueftirlit.is er ad finna gddar leidbeiningar og hjalpargogn til pess. Slikt mat 4 ad taka til
allrar starfsemi fyrirtaekisins.

begar einu sinn er buid er ad gera drég ad 6ryggis- og heilbrigdisasetlun fyrir tiltekna
framkvaemd er audvelt ad yfirfeera hana med sméaveegilegum breytingum a dnnur sambeerileg
verk. [ geedakerfinu er deemi um 6ryggisaaetlun sett upp sem gatlisti par sem heegt er ad
fjarleegja pau gat sem ekki eiga vio hverju sinni, baeta vid og/eda uppfeera annad i samraemi
vid vilja og akvardanir stjornenda og kroéfur i I6gum og reglum. Asetlunina & ad setja inn i
gaedastyringuasetlunina sem hluta af innra eftirliti verksins. Snjallt er ad virkja 6ryggisvord og
oryggistriunadarmann fyrirtaekisins til ad annast eftirlitid sem gerir pa virkari i hlutverkum
sinum.

Nanar um dahaettumat og ahattugreiningu.
Ef nytt verk er frabrugdid 66rum verkum, sem fyrirtaekid hefur sinnt 4dur, ma buast vid ad
aour opekktar heettur leynist vid nyjar adsteedur og ny vinnubrégd. begar svo hattar til parf
ad bregdast vid med pvi ad gera haettumat og ahaettugreiningu. Pad er gert med pvi ad fara
yfir einstaka verkpeetti, meta hvar haettan er, i hverju han er foélgin, hverjar afleidingarnar
geta ordid og hvada vornum verdur vid komid.

Nidurstadan ur matinu fer sidan inn i 6ryggis- og heilbrigdisasetlunina par sem kvedid er
skyrt & um hvad felst i videigandi radstéfunum og medfylgjandi eftirliti.

Allir bera abyrgd a oryggismalum

P4 ad i Reglum um adbunad, hollustuhaetti og oryggisrastafanir & byggingarvinnustédum og
vid adra timabundna mannvirkjagerd séu lagdar miklar skyldur & tiltekna adila er ekki par
med sagt ad adrir adilar verdi med pvi firrtir abyrgd. Sérhver adili, sem ad verkinu kemur
hvort heldur hann er verkkaupi, eftirlitsadili, verktaki, undirverktaki, stjérnandi eda almennur
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starfsmadur, ber eftir sem adur abyrgd & eigin hlutverki. pad er a
abyrgo hvers og eins ad uppfraeda, leggja til gbgn, fara eftir
leidbeiningum, Gtvega bunad og nota hann eftir pvi sem vid & hverju
sinni. Sa, sem sinnir ekki tilgreindu hlutverki sinu og fullnaegir ekki
skyldum sinum i einu og 6llu, kallar yfir sig abyrgd vegna vanraekslu ef
slys & sér stad. Hinn, sem hefur gert allt sem i hans valdi stendur til ad
uppfreeda, vekja athygli & hugsanlegri haettu og Utvega binad i peim
tilvikum sem hann hefur vald til, dregur jafnframt ar likum a ad verda
dreginn til abyrgdar ef 6happ hendir.

Abyrgd verkstjéra meiri en annarra

Vert er ad vekja sérstaka athygli a hlutverki verkstjora i pessu

samhengi. Verkstjoérinn er s& sem a ad pekkja reglurnar. Hann Gthlutar

verkefnum, leidbeinir starfsménnum, Gtvegar 6ryggisbinad og er sa

sem brudar bilid milli stjérnenda og starfsmanna. Hann ber pvi einna

mesta abyrgd. Byggingavinnustadur er breytilegur fra einum tima til

annast eftir pvi sem verkinu midar. Nyjar heettur skapast & hverjum

degi. Ef stjérnendur og starfsmenn eru vel upplystir og vilja verja eigid

lif og limi er audvelt fyrir pa ad bua pannig um hnutana strax fra upphafi verks ad 6ryggismal
séu i godu lagi. Markviss asetningur og pjalfun, sem leidir til vana i vinnubrégdum asamt
skynsamlegu og einféldu eftirliti, er ad 6llum likindum farsaelasta leidin til ad na varanlegum
arangri til ad tryggja sem best 6ryggi a vinnustad.

C8 Aukaverk og breytingar samkvaemt IST 30

(Sja fleedirit 6-F19-0201 og 6-F19-0204)(Sja verklagsreglur 6-L19-0201 og 6-L19-0204 i
Gaedahandbok)

Stadallinn IST 30 gerir mjog skyrar krofur um medhondlun aukaverka og breytinga sem
verkkaupi 6skar eftir ad gerdar verdi & verksamningi.

I gr. 3.6.1 i stadlinum stendur ,,Verkkaupa er heimilt ad krefjast breytinga & umfangi
verksins innan edlilegra marka. Honum er og heimilt ad gera sérstakar krofur um breytingar
a efnisvali, hénnun, framkveemd verksins og um aukaverk. Allar krofur um breytingar & verki
skulu vera skriflegar.”

bad kemur vidar fram i IST 30 allar yfirlysingar og krofur vegna breytinga eda aukaverka
skuli vera skriflegar. pessar skriflegu yfirlysingar og kréfur eru i raun skriflegir
vidboétarsamningar vid upprunalegan samning og ekki sidur mikilveegir. Pad ad setja krofurnar
fram skriflega minnkar likurnar & ad pad, sem bedid er um, misskiljist og eykur auk pess
likur & ad peir, sem eiga ad vinna verkid, geri pad rétt og tryggir ad hugsanlegar afleidingar
séu 6llum kunnar strax i upphafi.

beir, sem malid vardar, hafa pvi ndkveemar upplysingar undir hdndum en stydjast ekki vid
skilabod sem kynnu ad hafa borist munnlega milli nokkurra adila.

Stadallinn krefst pess lika ad samid sé um verd a breytingum og aukaverkum strax eda
eins fljott og audid er en pvi ekki skotid & frest par til sidar en pad eykur likurnar a
uppsofnudu misseetti milli verktaka og verkkaupa.

Tiltekin eyoubléd (Sja 6-S19-0201 og 6-S19-0204 | Geedahandbok)

Stoolud eydubldd i pririti eru vel til pess fallin ad skra og halda reglu & 6skum og kréfum
verkkaupa asamt 6drum upplysingum sem purfa ad koma fram. ba er jafnframt naudsynlegt
ad halda nimerada skra yfir paer breytingar og aukaverk sem unnin eru. Margir hafa
sérstakt eydubladid fyrir breytingar annars vegar og aukaverk hins vegar og sér yfirlitsblad
fyrir hvort tveggja. Ekki skiptir mali hvor adilinn leggur eydubl6din til en badir settu i 6llum
tilvikum ad stadfesta sampykki sitt med undirskrift og halda nimerud yfirlit.

Verkstjori/verkefnisstjori i lykilhlutverki

Askilegt er ad verkstjori/verkefnisstjori haldi eftir einu afriti til ad vinna eftir og verkkaupi
60ru en gjaldkeri eda stjornandi verksins taki frumritid. Pannig er tryggt ad allir adilar séu
upplystir um malid og likur & farsaelum lyktum aukast. A eydublédunum parf m.a. ad koma
fram: Lysing i hverju breytingin eda aukaverkid felst, greinargdd vinnulysing, akvéroun um
hveneer verkinu & ad vera lokid, hver kostnadurinn verdur og hvada ahrif breytingin hefur a
framvindu verksins. Verkstjori tilkynnir sidan gjaldkera eda stjérnanda verksins pegar vio-
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komandi verkpeetti er lokid og malinu er lokad med reikningi og afriti af skraningunni til
verkkaupans fyrir umsaminni fjarhaed. Med pessum heetti er hvert einstakt mal gert upp
jafnédum, fjarhagslegar nidurstédur feerdar & uppgjorsblad pannig ad verkkaupa og verktaka
er badum ljos fjarhagsleg stada sin i milli fra degi til dags og likur & sidara misseetti aettu ad
vera hverfandi.

C9 Verkpattaryni

(Sja fleedirit 3-F11-0001 og verklagsreglu 3-L11-0101 i Geedahandbdk)

Segja mé ad verkpattaryni sé 6beint framhald af kafla D 6. ryni hénnunargagna nema nu er
verkid hafid. Verkpattaryni er folgin i ad lesa yfir samninga, verklysingar, teikningar og énnur
gogn vardandi tiltekid verk eda verkpatt med skipuldgdum haetti. Spurninga er spurt med
skipulégdum heetti og leitad eftir lykilatridum ad fenginni reynslu og pekkingu i fyrirteekinu og
peirra sem rynin vardar. petta er gert med peim heetti ad studst er vido gatlista (Minnislista)
sem vekur athygli & 6llum peim atridum sem talin eru skipta mali til ad verkid sé unnid i
samreemi vid paer oskir og kréfur sem kaupandinn hefur sett fram. Yfirfara parf gatlista fra
s6lu- og samningsferlinu (Sja kafla B4) asamt gatlistum fra rynifundi hénnunargagna til ad
kanna hvort eitthvad standi Ut af bordinu og sé 6lokid fra pvi ferli. petta & einnig ad tryggja
ao fyrir liggi efni, teeki, pekking, upplysingar, tilskilin leyfi, mannafli og annad sem parf til ad
sinna verkinu eda verkpeaettinum pegar til & ad taka.

Hvernig og hverjir lesa gognin?
Askilegt er ad stjornendur og adrir lykilmenn, sem koma ad verkinu asamt hénnudum og
kaupendum, lesi gégnin sameiginlega yfir & pennan hatt eftir pvi sem vid & hverju sinni.

Margir hafa vanio sig & ad strika undir eda yfirstrika med merkipenna
pad sem peir telja skipta mali i verklysingum, teikningum og 6drum
gdgnum. bad er ageet adferd en pegar lida tekur a verktimann vill oft
gleymast ad leita uppi pa peetti sem strikad var yfir. bad, sem talid var
bradnaudsynlegt ad muna eftir pegar gognin voru lesin yfir, vill
gleymast i erli dagsins. Til ad koma i veg fyrir slikt er gott ad skrifa
pessi sbmu atridi nidur & minnisblad (gatlista) sem haegt er ad draga
fram pegar vid a til upprifjunar medan a framkvaeemdum stendur.

Gatlisti fyrir sérhvern verkpatt

bpegar verk taka til margra o6likra verkpatta og standa i marga daga,
vikur eda manudi er heett vid ad pad, sem skrifad er nidur a slikt blag,
verdi ruglingslegt svo ad ekki sé minnst & ad bladid verdur liklega ordid
snjad og oleesilegt eftir nokkurra daga notkun. begar verk er margpeett
er best ad flokka slik ahersluatridi strax i byrjun og skra pau sitt a
hvert bladid eftir pvi hvada verkpaetti minnisatridio tilheyrir. Slikir listar

eru oftast kalladir gatlistar og notadir sem eftirlitsbl6d. Slikir gatlistar
eda eftirlitsbl6d eru sidar dregin fram i upphafi hvers verkpattar til ad

rifja upp pau atridi sem skipta mali og fylgja parf sérstaklega eftir. Med
pvi moéti verda gatlistarnir uppistadan i innra eftirliti fyrirtaekisins vid
framkvaemdina. pegar gatlistarnir eru teknir fram vid undirbdning hvers
verkpattar er radlegt ad efna aftur til fundar med helstu stjérnendum,
lykilmdénnum, hénnudum og verkkaupum og rifja upp fyrri ahersluatridi
og ganga ur skugga um hvort breytingar, ef einhverjar eru, koma fram
a gatlistum fyrir viokomandi verkpatt en breyta og baeta inn &
gatlistana ad 6drum kosti.

Gatlistar i gaedastyringadzaetlun

Gatlistarnir purfa ad vera reekilega merktir videigandi verkpeetti og hafa
sérstaka reiti par sem haegt er ad merkja vid pegar viokomandi atridid
er lokid & farsaelan hatt eda skrifa athugasemdir ef eitthvad hefur farid
urskeidis. Ef eitthvad hefur fario Urskeidis, sem ekki er heegt ad laga
an minnstu fyrirhafnar, parf ad skrifa stutta skyrslu um malid (Sja




verklagsreglu 3-F15-0803 i Geedahandbok).

I storu verki, par sem verkpeettir eru margir og fléknir, er
naudsynlegt ad hafa gott yfirlit yfir pa gatlista og énnur
eftirlitsbl6d sem nota skal vid hvern verkpatt. pad er gert
med pvi ad Utbua geedastyringadaetlun sem geymir yfirlit og
upplysingar um alla pa peetti sem a ad hafa eftirlit med. (Sja
3-F15-0802 i Gaedahandbok og lid B5 i pessi riti)

Meohéondlun hénnunargagna

(Sja fleedirit 3-F14-0001 og verklagsreglu 3-L14-0701 i
Gaedahandbok))

Krofur og veentingar verkkaupa birtast oftast i formi

teikninga og verklysinga og pvi er mjog aridandi ad slik
goégn séu medhoéndlud med abyrgum heetti. Teikningar,
verklysingar og 6nnur gogn, sem varda verkid, parf ad lesa
vel, brjota til mergjar og tryggja ad innihaldid komist érugga
bodleid til peirra sem vinna verkid. (Sja verklagsreglu
3-F11-0001 i Geedahandbok, C6 og D9 i pessari bok)

Oftar en ekki eru tilteknar breytingar gerdar a verkinu
medan a framkveemdum stendur og verkkaupi leggur fram
nyjar teikningar og eda verklysingar. pPa er aridandi ad

starfsmenn ruglist ekki & eldri géggnum og nyjum. Til pess ad
koma i veg fyrir slikt er naudsynlegt ad fyrirteekid komi sér
upp skriflegri verklagsreglu um eftirlit, dreifingu og medhéndlun hénnunargagna. (Sja 3-L14-
0001 i Geedahandbok)

Reglan parf ad vera s ad taka eldri gégn samstundis ar umferd og stimpla pau OGILD
helst med raudu aberandi letri og skra dagsetningu dgildingarinnar. Eldri gogn skal p6
vardveita & tryggum stad eins og adrar gaedaskrar sem tilheyra verkinu. Nyjum gégnum eetti
ao fylgja skrifleg lysing & pvi sem var breytt pannig ad enginn vafi leiki a ad athygli
verktakans hafi verid vakin a breytingunni. Ny goégn parf ad lesa yfir med sama heetti og gert
var i upphafi verks og breyta eldri upplysingum i 6llum géognum sem varda innra eftirlit
fyrirteekisins i videigandi verkpattum.

I réd og reglu

Godar hirslur fyrir teikningar (Sja kafla C3 i pessari bok) og god umhirda verklysinga, t.d. i
verkmoppu (Sja 3-L15-0800 i Geedahandbdk og 1id C10 i pessari bék), parf ad vera pannig
ad vardveisla og adgengi peirra, sem nalgast purfa upplysingar ar gégnunum, sé sem
audveldast. Teikningalistar settu ad fylgja 6llum nyjum teikningum pannig ad yfirlit gildandi
teikninga sé avallt rétt. Allar breytingar skal skrd & sérstakt eydublad (Sja 6-L19-0201 i
Gaedahandbok) sem & ad tryggja stadfestingu verkkaupans a breytingunum, yfirlit yfir allar
breytingar og greidslu vegna breyttra forsenda ef pad a vid. Ef upplysingar skortir vardandi
breytingar eda aukaverk skal krefja verkkaupa um skriflegar upplysingar (Sja 6-S19-0202 i
gaedahandbok)

C10 Skipurit vegna verkefna utan fyrirtaekisins

(Sjéa skipurit 1-F03-0103 og verklagsreglu 3-L15-0801 i Geedahandabdk)

I 1SO 9000:2000, kafla 3.2.11 stendur, ,,gaedatrygging er sa hluti af geedastjornun (3.2.8)
sem beinist ad pvi ad veita tiltri & ad gaedakrofur (3.1.2) muni uppfylltar.” (Tolurnar a eftir
feitletrada undirstrikada textanum visa til hvar i stadlinum ma finna nanari skilgreiningar a
undirstrikada textanum.)

Gaedatrygging er eingdngu synishorn af tilteknum hluta af gaedakerfi fyrirtaekisins. bad
merkir ad pau goégn, sem verkkaupinn leggur fram sem gaedatryggingu, eiga ad syna fram a
ad pad verklag, sem gaedakerfi fyrirteekisins lofar, tryggir ad kréfum, sem verkkaupinn hefur
sett fram i verklysingum og samningum, verdur fullneegt. Gaedatrygging er 16gd fram & pann
hatt ad fyrir undirskrift samnings leggur verktakinn fram afrit af verklagsreglum, eydubl6dum
og 60ru Ur gaedakerfi sinu sem verkkaupinn 6skar eftir ad sja eda verktakinn telur astsedu til
ad kynna verkkaupanum. Gaedatrygging vid verklegar framkveemdir verdur ad byggjast a
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stadlinum IST-30.

Verkkaupinn rynir geedatrygginguna, ber hana saman vid eigin verklagsreglur og kroéfur
IST-30 og gerir athugasemdir ef hann telur ekki tryggt ad pad verklag, sem gaedakerfi
verktakans bodar, dugi til ad kréfum hans og vaentingum verdi fullnaegt. Ef verkkaupinn telur
gaedatrygginguna otraverduga, ekki i samreemi vid IST-30 og ad gaedakerfi fyrirtaekisins skili
ekki tileetludum arangri hafnar hann vaentanlega frekari samningum.

Fulltrdi verkkaupa parf ad ryna gaedatrygginguna

Pegar gengid hefur verid til samninga vid verktakann og verkkaupinn hefur valid fulltrda sinn
vi®d framkvaemdina er aridandi ad fulltrdinn kynni sér gaedakerfi verktakans reekilega med pvi
ad ryna gaedatrygginguna. Astaedan er st ad allt, sem fram kemur i gaedatryggingunni,
vardar samskipti verktaka og eftirlitsmanns verkkaupa ad meira eda minna leyti medan a
verkinu stendur. Eintak af peim gégnum, sem 16g8 eru fram sem gaedatrygging, & ad vista i
svokalladri Verkmoppu sem er Gadahandbok verksins (Sja 3-L15-0800 gaedahandbdk) sem
vardveitt er & verkstad og leidbeinir um pad verklag og notkun eydublada sem adilar hafa
ordi® asattir um.

Hverjar eru krofur verkkaupa um gaedatryggingu?

Gogn, sem algengt er ad 16gd séu fram pegar gaedatryggingar er krafist, eru m.a.
abyrgdarskipting og starfslysingar stjérnenda, lysing & framkvaemd verkpatta, uppruna- og
gaedavottord @ vorum og hraefni, styring skjala, mottaka og dreifing hénnunargagna,
mottaka efna & verkstad, medhondlun frabrigda, breytinga ka, verkpattaryni, datlad innra
eftirlit asamt videigandi eydublédum svo ad nokkud sé nefnt.

Daemi um krofur verkkaupa um geedatryggingu vid verklegar framkvaemdir

Markmidid med kréfu um geedakerfi er ad allar adgerdir séu kerfisbundnar, skjalfestar og
audraktar. Nokkrar grundvallarkréfur, sem gerdar eru til geedakerfa koma fram i
eftirfarandi lysingu.

Til ad tryggja ad gaedi verksins séu i samraemi vid krofur verklysingar skal verktaki
Utbua sérstaka verkmoppu fyrir verkid med skipuriti, verklagsreglum, gatlistum og
eydublodum sem varda verkid asamt upplysingum um alla pa paetti sem profa skal,
hvernig profanir fara fram, hver innir pzer af hendi og hvenzer (verkmappa er samantekt
a videigandi skjélum Ur gaedahandbdk verktakans).

Allar nidurstédur préfana skulu faerdar i verkmoppuna eda sérstaka gaedaskra sem
tilgreind er i verklagsreglu vardandi voérslu skjala og skraa.

Hér er att vid profanir og eftirlit & verkstad jafnt sem rannsdéknastofu.

Verktaki getur lagt fram gaedahandbodk sina til kynningar med tilskildum gégnum adur en
samningur er undirritadur og ef pess er dskad.

Verktaki skal Utbla verkmoéppu samkvaemt pessum gégnum og i samradi vid verkkaupa
eftir ad samningur er undirritadur.

Verktaki skal gera a.m.k. allar paer profanir sem tilgreindar eru i verklysingum og annast
naudsynlegt eftirlit peim tengt. Pa skal hann vinna verkid i samrami vid nidurstodur
préfana par sem peirra er krafist og einnig skal hann stydjast vié peer til ad gera
leigréttingar i framkvaemd sinni vid verkid, gerist pess porf.

Verktaki skal framvisa fullgildum uppruna- og gaedavottordum med 6llu efni sem hann
hyggst nota og stadfesta geedi pess med rannsdknanidurstodum eftir pvi sem krafist er i
verklysingum og eda byggingarreglugerd. skulu Pessi gégn skulu vera hluti af gaedaskram
(verkskram) verksins.

Eftirlitsmadur verkkaupa skal hafa adgang ad verkmoppu og gaedaskram og getur
hvenaer sem er dskad eftir afritum en verktaki skal afhenda honum nidurstédur allra
meelinga, skraninga og profana ur innra eftirliti i samraemi vid samningsgogn.

Verkkaupi tryggir ad eftirlitsmadur kynni sér vel innihald verkmoéppu og ad hann byggi
samstarf sitt vid verktaka a verklagsreglum verktakans sem hafa hlotid sampykki
verkkaupa.

Verktaki feer eintak af starfslysingu eftirlitmanns.

Verktaki feer ekki sérstaka greidslu fyrir umraeddar profanir eda fyrir gerd verkmoppu,
sem verdur eign verkkaupa i verklok en allur kostnadur, sem af pessu hlyst, skal vera
innifalinn i einingaverdi verksins.




Geaedakerfi — innra eftirlit verktaka

Verkkaupi gerir pa krofu til verktaka og undirverktaka/efnissala ad peir komi sér upp og
sinni innra eftirliti.

Gaedakerfi verktaka parf ad tryggja ad kréfum verklysingar sé framfylgt.

Eftirfarandi lysing a geedakerfinu tekur til nokkurra grundvallarkrafna sem gerdar eru til
kerfisins.

Verktaki og undirverktaki/efnissali skulu laga innra eftirlitskerfi sitt ad krofum
utbodsgagna.

Grundvallaratrioi geedakerfa

Geedakerfi verktaka skal taka a.m.k. til eftirtalinna atrida:

a. skjalfestra verklagsreglna

b, skyrrar abyrgoarskiptingar stjérnenda

c. skraningar nidurstadna, préfana og innra eftirlits

d. styringar frabrigda og Urbéta

Numer vid eftirfarandi texta er tilvisun i gaeedahandbok.

Yfirlit gaedakerfis

Verktaki sem og undirverktaki/efnissali skulu leggja fram eftirtalin goégn.:

A. Lysing a innra stjornkerfi verktaka (Sja synishorn nr. 1-S03-0103 / 1-L03-0101 og
fleira i geedahandbdk.)

Skilgreina skal hlutverk og abyrgd einstakra stjornenda verksins. betta er gert med
skipuriti og formlegum starfslysingum. Verkkaupi parf ad geta haft adgang ad vottordum
sem staodfesta faglega pekkingu, reynslu og menntun starfsmanna verksins.

B. Lysing a framkvaemd verkpatta (Sja synishorn nr. 3-L13-0605 / 3-S13-0602 i
gaedahandbok)

Verktaki skal skila inn tima og mannafladsetlun asamt lysingu a framkveemd verkpatta og
framleidslu efnis til sampykktar verkkaupa.

C. Uppruna- og gadavottord

Verktaki skal framvisa fullgildum uppruna- og geedavottoroum med 6llu efni sem hann
hyggst nota til sampykktar verkkaupa sé pess krafist.

Vottordin skulu syna fram & ad varan fullnaegi kréfum i Gtbodsgognum og/eda kréfum i
byggingarreglugerad.

D. Gaoastyringaazetlun (Sja synishorn nr. 3-F15-0802 / 3-S15-0802 i geedahandbdk)
Verktaki parf ad gera asetlun par sem tilgreind eru 6ll atridi sem falla undir innra eftirlit.
Eftirlits- asetlunin er byggd & kréfum samningsgagna og hefébundnu verklagi verktaka.
Verktaki skal gera sérstaka oryggis- og heilbrigdisasetlun (5-Y18-0101) byggda a krofum i
IV. Vidauka (Sja 5-K18-0104 i geedahandbdk) vid,,Reglur um adbinad, hollustuhaetti og
oryggisradstafanir a byggingarstédum og vid adra timabundna mannvirkjagerd”.

E. Nauosynlegt er a0 skilgreina verklagsreglur fyrir a.m.k. eftirtalin atrioi:

(Sja synishorn i geedahandbok.)

styringu skjala og skraa p.e. skjol verktaka s.s. verklagsreglur fyrir einstaka verkpeetti,

uttektar-blod, vinnulysingar, skyrslur, rannséknir, maelingar o.s.frv. 3-L15-0800
post inn og post ut, p.e. bréf, minnisbl6d og simbréf 1-L05-0301
mottoku, dreifingu og vistun nyrra teikninga og verklysinga 3-L14-0701
mottoku efna & vinnusvaedi 4-1.16-0402
dagbdkarhald 3-L13-0603
medhoéndlun frabrigda/galla 3-L15-0803
medhoéndlun breytinga a verkpattum 6-L19-0201
medhondlun aukaverka 6-L19-0204
athugasemdir og abendingar daglegs eftirlits 3-L13-0603
uppgjor og medhondlun reikninga og nyrra greidslulida 1-L04-0202
innra eftirlit med einstokum verkpattum 3-L15-0802
verkefnis- og verkpattaryni 3-L11-0101
oryggis- og heilbrigdisaaetiun 5-L18-0101

F. Uttektarbléd, eydublod og gatlistar
Hér er att vio undirgogn fyrir verklagsreglur sem notud eru vid styringu verkefnisins.
bessi bl6d skulu hafa beina tilvisun til samningsgerdar og byggd a eftirlitsaaetluninni svo
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ad ljést megi vera
ad geedakrofum verksins sé fullneegt.

Nota skal a.m.k. eftirtalin gogn: (Sja synishorn i Geedahandbok.)

dagskyrsluform 3-S13-0603
eyodublad fyrir skraningu, medhoéndlun Grbéta a frabrigdum og gollum 3-S15-0803
eydublad fyrir skraningu a breytingum 6-S19-0201
eyodublad fyrir skraningu a aukaverkum 6-S19-0204
magntolublad — safnbldo 6-S19-0207
eydublad fyrir athugasemdir, abendingar daglegs eftirlits 3-S13-0604

uttektarbldo fyrir innra eftirlit med verkpattum samkv.gaedastyringaaeetiun 6-Y21-0000
uttektarbldo fyrir allar préfanir, meelingar og urvinnslu, tilgreindar

i ttbodsgébgnum

uttektarbloo fyrir eftirfylgni & 6éryggis- og heilbrigdisasetiun 5-G18-0102

I verktakafyrirtaeki, par sem hvert verkefni er i raun sjalfsteed eining, er mikilvaegt ad
skilgreina hlutverk stjérnenda og helstu lykilmanna i verkefninu og hlutverk peirra gagnvart
fulltrdum verkkaupa. bess vegna parf ad Gtbua starfslysingar fyrir helstu stjérnendur sérhvers
verkefnis sem lysa hlutverki, skyldum, valdi og abyrgd vidkomandi starfsmanns vid verkefnid.
(Sja nanar starfslysingar i kafla B 1. hér ad aftan) Slikar starfslysingar eru kynntar verkkaupa
sem hluti af gaedatryggingu verksins og verkkaupi kynnir & moti starfslysingu og abyrgd syns
fulltrda vio verkid. (Sja 3-L15-0801 i geedahandbok og kafla B 1. i pessari bok)

Hagsmunir beggja aoila

SuU gaedastjornun, sem gaedatryggingin a ad tryggja vid framkveemdina, & ekki sidur ad koma
verktakanum en verkkaupanum til géda par sem betri samvinna og samskipti asamt
markvissum vinnubrégdum vid skipulag og stjérnun munu 6rugglega auka framleidni verksins
til muna og leida til pess ad hagnadar verktakans af verkinu eykst. Verktakar geta buist vid
ad vera krafdir um verktryggingu, sénnun fyrir greidslu opinberra gjalda og fl. pess hattar
sem hluta af geedatryggingu. Samkveemt IST 30 gr. 3.5.1. skal s&, sem krafinn er um
verktryggingu, krefjast greidslutryggingar af verkkaupa.

Verkmappa (Sja verklagsreglu 3-L15-0800 i geedahandbok)

Vid verklegar framkveemdir safnast oft upp mikill pappir sem parf ad vera i r6d og reglu og
jafnvel adgengilegur fyrir utanadkomandi adila. Ymis eydubléd vegna innra eftirlits, gatlista,
dagbaekur og fleira parf ad geyma & verkstad. begar buid er ad fylla Gt gatlista og 6nnur
eydubldd parf ad vardveita pau og gera adgengileg fyrir fulltria verkkaupa og vardveita ad
verki loknu.



ferdinand
Typewritten Text


Hvort sem verkkaupi hefur i Gtbodi eda vid undirskrift samnings farid fram & ad verktaki
leggi fram geedatryggingu, verklagsreglur, vinnuleidbeiningar og eydublod eda ekki parf ad
hafa goda yfirsyn yfir slik skjol og vardveita tryggilega. bess vegna parf ad koma upp godri
skjala- og skraavorslu a verkstad. Hirslur undir slik gogn eru stundum nefndar Verkmoppur.

Verkmappa fyrir tiltekid verk er ad hluta til samsvarandi gaedahandbok fyrirtaekisins par
sem a einn stad er safnad saman 6llum verklagsreglum, skilgreiningum vinnulysingum og
eydublodum vardandi verkefnid. Auk pess er i verkmoppuna safnad ollum skilgreiningum,
eydublédum og skram, eftirlits- og Gttektarbl6dum sem varda verkid. I stérum verkum geta
moppurnar ad sjalfségdu ordid fleiri en ein en péa er brynt ad nimera peer og halda skra yfir
fjélda peirra pannig ad engin hesetta sé & ad neitt misfarist eda valdi misskilningi.

Oftast krefst verkkaupi pess ad verkmappan eda afrit af henni verdi eign hans ad verki
loknu pvi ad par & ad vera ad finna utfyllt eftirlitsbl6d, skyrslur, vottanir og annad sem synir
hvernig og & hvada forsendum verkid var unnid. Verktaki parf ad halda eftir afriti af
verkmoéppunni og akveda hversu lengi hann aetlar ad vardveita slik gégn.
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Prep 3 - B vottun




B1 Starfslysingar

(Sja kafla 1/3 i Geedahandbodk)

Til ad starfsmadur geti stadid sig i starfi og poknast stjornanda sinum parf hann ad vita ut i
aesar hvert hlutverk hans er og til hvers er eetlast af honum. Starfslysing parf ad lysa starfs-
svidi viokomandi, skyldum og abyrgd asamt lysingu a sérfreedipekkingu ef um slikt er ad
reeda. Ef hann ber sérstaka abyrgd eda gegnir sérstoku hlutverki parf ad lysa pvi sem best.
Ef viokomandi hefur heimild til ad radstafa fé eda taka ut vorur i nafni fyrirtaekisins aetti pad
ad koma fram.

begar starf er auglyst, umsaekjendur koma i vidtal eda starfsmenn koma i arlegt starfs-
mannavidtal aetti starfslysingin ad vera uppi a bordi. Ef hlutverk starfsmanns breytist aetti ad
breyta starfslysingunni um leid. Starfslysingar stjornenda og sérfreedinga purfa ad vera ad-
gengilegar fyrir verkkaupa og vera hluti af geedatryggingu.

B2 Verklagsreglur

(Sja fleedirit 0-FO0-0001 og verklagsreglu 0-LO0O-0001 i Geedahandbdk)

Gaedastjornun er skilgreind a eftirfarandi hatt i 1ISO 9000:2000 ,,samhaefd starfsemi til ad
styra og stjorna fyrirteeki mead tilliti til geeda” pydir einfaldlega, g6d, skilgreind og markviss
stjornun par sem stjornendur hafa yfirsyn yfir alla paetti rekstursins og samverkandi ahrif
olikra ferla i rekstrinum. Sja 0-FO0-0001. Slika yfirsyn er erfitt ad 66last med pvi ad eetla ad
geyma allt i kollinum og midla pvi munnlega til starfsmanna og ennpa erfidara er ad vidohalda
godri stjornun med slikri adferd. Jafnvel pott fyrirteeki séu mjog litil er heett vid ad alag a
stjornendur verdi mikid med slikum vinnubrégdum og midlun upplysinga til starfsmanna
o6markuviss. Slikt leidir til misskilnings ad pvi er vinnubrégd vardar sem aftur leidir til pess ad
kréfum og vaentingum vidskiptavinarins verdur ekki fullneegt.

A0 gera akvardanir og pekkingu synilega

Til pess ad skapa stjérnendum naudsynlega yfirsyn yfir
reksturinn og gera leidbeiningar peirra til starfsmanna skyrar,
varanlegar og adgengilegar parf ad skilgreina helstu
vinnuferla, hlutverk og abyrgd starfsmanna og annad sem
stjornendur telja ad starfsmenn og birgjar verdi ad pekkja og
kunna skil 4. P6 ad reksturinn sé ekki stér i snidum er

otralega margt sem naudsynlegt er ad skilgreina og utfeera,
svo sem verklagsreglur, vinnuleidbeiningar, starfslysingar,
eydubldd, baedi vardandi framleidslu og stjornun.

Gaoakerfi/gaedahandbok

Til ad audvelt sé ad finna leidbeiningar og eydubldd, pegar a

parf ad halda, parf ad koma a namerudu skjalakerfi
(Geedastjornunarkerfi).

par eru 6ll skjol, sem notud eru i fyrirteekinu, flokkud,
numerud og vistud a einum stad sem par med er ordinn
Biblia fyrirteekisins og kallast geedahandbok.

Gaedahandbokin getur verid venjuleg mappa, afmarkad
svaedi i tolvu eda hvort tveggja. 1 godri geedahandbok eru
skradar verklagsreglur sem lysa verklagi og vinnubrégdum
sem eru byggd a pekkingu og godri reynslu haefustu
starfsmanna fyrirteekisins. Stjornendur nyta gaedahandbodkina
til ad leidbeina og pjalfa adra starfsmenn. A pann hatt verdur reynsla og pekking haefustu
starfsmanna fyrirteekisins & hverjum tima varanleg eign pess og nyjum starfsmonnum er
leidbeint vid ad tileinka sér pa pekkingu strax i upphafi starfsferils sins. Pannig er nyjum
starfsménnum gert kleift ad nyta sér og byggja ofan a pa reynslu sem fyrir er, i stad pess ad

purfa sjalfir ad afla sér sdmu reynslu med tilheyrandi mistokum og kostnadi sem pvi er
6hjakveemilega samfara.

Val 4 framsetningu

I fyrirteekjum, par sem flestir starfsmenn hafa adgang ad télvu, kjésa stjornendur oft ad
vardveita geedahandbdkina og alla skraningu eingdngu & toélvuteeku formi og veita
starfsménnum adgang ad handboékinni i heild eda peim kéflum hennar sem hlutverk peirra
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krefst. Onnur fyrirteeki notast alfarid vi® pappir og hefs-
bundna handskraningu eda bléndu af hvoru tveggja. Gaeda-
kerfid tengir 6lika vinnupeetti i samfelld vinnuferli, sem verda
afmarkadur, skilgreindur og synilegur pattur i rekstrarumhverf-
inu, pannig ad yfirsyn stjornenda og starfsmanna & rekstrin-
um verdur mun gleggri og vidtaekari en ella. Slikar skilgrein-
ingar geta verid med margvislegum heetti en almennur texti
og/eda fleedirit eru algengustu adferdirnar vid gerd verklags-
reglna til ad lysa ferlum og vinnubrégdum.

Ein leid til ad virkja geedahandbdkina og gera hana adgengi-

lega starfsfoélki er ad draga Ut Ur henni videigandi leidbeining-
ar og upplysingar og Utbua t.d. verklysingabodk, starfsmanna-

handbdék, handbok vegna huseignar, handbék sélumannsins
eda adrar handbaekur starfsménnum til gagns og haegdarauka
eftir porfum. A sama hatt er haegt ad draga fram sérhverja
verklagsreglu, vinnuleidbeiningu eda eftirlitsblad og nota eitt
og sér med pvi ad afthenda starfsmanni, hengja upp, lima a
vélar eda koma & framfeeri vid starfsfolk & annan hatt.

Tilbod um gadatryggingu
Til ad sannfeera veentanlegan kaupanda um hversu 6rugg og
markviss vinnubrogd fyrirtaekid hefur tileinkad sér og getu

pess til ad uppfylla paer kréfur og veentingar, sem verkkaupinn

gerir til verksins, er afrit af videigandi verklagsreglum og
60rum skilgreiningum prentad Gt Gr gaeedahandbdkinni og lagt
fram til kynningar og sampykktar verkkaupa adur en
samningur er undirritadur. bar med er komid tilbod um
gaedatryggingu. (Sja 3-L15-0801 i Geedahandbok)

Gaoaskrar verksins

bau godgn, sem verda til medan & verkinu stendur, heita geeda-
skrar og eiga ad stadfesta ad verkid hafi verid unnid eins og
eetlast var til og samid var um.

Gaedaskrar geta verid teikningar, verklysingar, gatlistar,
eftirlitsbl6d, voruvottanir, mottdkusedlar, skyrslur um frabrigdi, breytingar- og aukaverk,
rynilistar og 6nnur gogn sem stadfesta geedi verksins. bessar skrar parf ad vardveita i
tiltekinn tima eftir ad verki lykur og verktaki setti ad leggja sérstaka aherslu & ad greina og
vinna ur upplysingum sem koma fram i frabrigdaskyrslum og koma pannig i veg fyrir ad
mistdk, sem hugsanlega hafa att sér stad, endurtaki sig i nesesta verki.

B3 Samanbur 5(”' Ei ar 5semi (Sja fleedirit 1-F04-0203)

Til pess ad geta reiknad rétt voruverd purfa ad liggja fyrir nakveemar aeetlanir vardandi allan
kostnad sem stofnad verdur til i rekstrinum & sama timabili og verdlagningin & ad gilda. par
ma telja kostnad eins og husneediskostnad, laun stjornenda, skrifstofufolks og verkstjoéra,
tryggingar, lagerhald, vidhald véla og teekja, vexti, afskriftir svo ad deemi séu tekin. pad parf
lika ad gefa sér forsendur fyrir dseettanlegum hagnadi og hversu mikid asetlad er ad veita i
afslatt & pvi timabili sem reiknad voruverd gildir.

Fastur kostnadur

bpann kostnad, sem er kalladur fastur kostnadur, parf ad reikna inn i veentanlegt véruverd eda
Utselda vinnu til pess ad afkoma fyrirtaekisins geti ordid samkveemt veentingum. Sidan fer
pad eftir edli rekstursins hvernig best hentar ad leggja fasta kostnadinn ofan a voruverd til
pess ad pad verdi ekki of flokid og ad kostnadurinn dreifist i réttu hlutfalli & mismunandi
vorur, voruflokka og deildir.

Hvab er einfaldast?
I verslunarrekstri er algengt ad reiknad sé Ut hver sa heildarkostnadur er i hlutfalli af
aeetladri solu eda innkaupsverdi og alagningarprésentan reiknud at i hlutfalli af pvi.

begar tiltekin handtdk eda vinna liggja ad baki hverri framleidslueiningu og ekki er heegt ad
auka solu eda umsvif, an pess ad til komi vinna og hraefni i sama hlutfalli, & 6nnur adferd




oftast vid hja vertaka- og framleidslu-
fyrirteekjum og ymsum pjonustufyrirteekjum.
I slikum tilvikum er edlilegra ad dreifa kostn-

VELADEILD

Deemi um fastan kostnad deilt nidur a deildir

SAMSETND.

adinum & pa framleidslutima (eda tima vid Rekstur voru- og sendibila 3,260,000 | 50 | 1,630,000 | 50
pjénustu, t.d. hargreidsla, tannsmidi) sem Rekstur tzekja CEECRD | G RECLEON R0
R R . L, . . . Rekstur smabifreida 1,650,000 | 50 825,000 50
fyrirteekid gerir rao fyrir ad verja vid fram- e aEaD | | acnen | &
leidslu eda geta selt & timabilinu. vidhald tekja 688,000 | 80 550,400 | 20
Rafmagn og hiti 695,200 | 85 590,920 15
Umbuair 326,000 | 30 97,800 70
Aa fIOkka kOStnaa Hreinleetis- og sjukravorur 125,200 | 40 50,080 60
Stjornandi fyrirteekis, sem er t.d. med 10 Vinnufét og pvottur 326,000 | 40 130,400 | 60
starfsmenn i framleidslu, parf ad gera sér RS [ E SEDEED | &0 222008 IS0
. . P P Péstur og simi 425,000 | 40 170,000 60
grein fyrir hversu mikill timi er raunverulegur ee—— 265300 | 50 12650 | =0
framleidslutimi og hvad margir timar fara i Rekstur tolvu 526,000 | 50 263,000 | 50
annaa_ pé kemur Sér Vel aa geta Sétt Upp|)'/S— Vidhald ahalda og innréttingar 369,000 | 50 184,500 50
. , s s . . Auglysif 580,000 | 50 290,000 50
ingar i vandad tima- og verkskraningarkerfi. —

i . B . . B Ymislegt 653,200 | 50 326,600 50
(Sja lioi D1 og D2 i pessari bok) pann tima, Vatryggingar 596,000 | 60 357,600 | 40
sem notadur er i ad |agf@ra m|stok, gera Namskeid og félagsgjold 89,000 | 50 44,500 50

. . . . . Ferdak 3 523,000 50 261,500 50
breytingar sem ekki feest greitt fyrir, prif og eroakostnasur

. . . . . . Vidskiptakostnadur 298,300 | 50 149,150 50
breytingar & hisnaedi, tafir vegna 6hagsteeds Risna 650,000 | 50 325000 | s0
veaurs og fl. og fl. sem ekki er h&gt ao flokka Endursk. og 16gfraedikostnadur 268,000 | 50 134,000 50
sem vinnu vid framleidslu eda fa greitt fyrir nyttin vinnutimar 4277200 | 50 | 2,138,600 | 50

. ) , Afskriftir véla og teekja 630,000 | 80 504,000 20
sem utselda vinnu, parf ad deetla sem fastan Vextir af lager 125,000 | 50 62500 | 50
kostnad og leggja a sérhvern framleidslutima Vextir af fjarbindingu 320,000 | 50 160,000 | 50
dsamt 68rum fostum kostnadi. (Alagning & Laun stjbrnenda 14,600,000 | 50 | 7,300,000 | 50
L L Hagnadur 5,600,000 | 50 2,800,000 50
Utseldan tlma) Afsleettir 1,200,000 | 50 600,000 50

1,630,000
125,600
825,000

1,950,000
137,600
104,280
228,200

75,120
195,600
192,300
255,000
132,650
263,000
184,500
290,000
326,600
238,400

44,500
261,500
149,150
325,000
134,000

2,138,600
126,000

62,500
160,000

7,300,000

2,800,000
600,000

Ef kostnadur via framleidslu i sama fyrirteoki SRS o s s el 1

er mjog mlSmlkI”, t.d. bal’ sem annars vegar Framleidslutimar & ari 28,900 35 10,115 65
er unnid vid mjog dyrar og rafmagns- og Kostnadur pr. framleidslutima 1,609.48 2,497
Kostnadur pr. framleidsluminGtu 41.62

vidhaldsfrekar vélar en hins vegar meod

héndum eda léttum verkfeerum, getur verid Mesal launakostnasur 1,680 ki/t 28.00  kr/min
H H H 2 Medaltal Gtseldrar minGtu 69.62
naudsynlegt ad reikna mismunandi kostnad a Mesaltal tteide tim Py

hvern unninn tima a hvoru svidi fyrir sig.
betta & sérstaklega vid ef fyrirtaekio framleidir
vorur sem krefjast annadhvort mikillar vélanotkunar eda mikillar handavinnu. T slikum
tilvikum er heett vid ad verdlagning verdi allt of hd midad vid kostnad hvad vardar mikla
handavinnu en allt of lag midad vid kostnad vid mikla vélavinnu. A pann hatt er heett vid ad
fyrirteekid verdleggi sig fra gédum verkum en tapi a 66rum par sem ekki er gert rad fyrir
raunverulegum kostnadi i verdlagningu.

begar skipta parf kostnadi med slikum haetti milli deilda er haegt ad gera pad med pvi ad
aeetla i % hversu mikid & ad falla a hverja deild. Ef 30% af hisnaedinu eru t.d. notud undir
véladeild en 70% undir samsetningu veeri haegt ad skipta kostnadi af hisaleigu a deildirnar i
somu hlutféllum. Vinni fjérir af tiu starfsménnum i véladeild veeri t.d. haegt ad skipta sima-
kostnadi i sama hlutfalli milli deilda.

Med svipudum heetti er haegt ad reikna kostnad & sérhverja vél en pad getur verid naud-
synlegt ef mikill munur er & kostnadi vio fjarfestingu og rekstur peirra og paer eru notadar
mis mikid i hefébundnum verkefnum.

AD nota arsreikninginn

Til ad gera kostnadarutreikninga sem nakveemasta er gott ad stydjast vid nidurstodur ar
sidustu arsreikningum og asetla breytingar fyrir pad timabil sem verdlagning a ad gilda.
Hentugt er ad skrifa nidur til minnis paer forsendur sem eru gefnar vid Gtreikningana til pess
ad peir verdi sem likastir fra einu timabili til annars. begar einu sinni er buid ad utbua
reiknimaodel, t.d. i Excel, parf adeins ad sla inn nyjar télur Gr békhaldinu og aeetladan
timafjolda vid framleidslu til pess ad vera med eins nakveema verdutreikninga og kostur er a
hverjum tima. Einnig er haegt ad kaupa sérsnidin forrit til pess ad reikna nakveemlega
kostnad pr. timaeiningu, voru eda pjonustu. Samtok idnadarins hafa 1atid Utbuda eitt slikt forrit
sem kallast TAXTI og er mjég nakveemt en audvelt i notkun.

bpegar kostnadur pr. framleidslutima, Utselda vinnu eda sérhverja vél hefur verid reiknadur Gt
hefur einnig skapast vidmidun til samanburdar vid framlegdarutreikninga og ymsa adra
Utreikninga og umbeetur. (Sja 1-L04-0209 i Geedahandbdk)

18,785

1,131
18.86

28.00
46.86
2,8101

37 |




L] [ 4 Vd o

B4 Tilboos- og samningsryni
(Sja fleedirit 2-F09-0701 og 2-F10-0901)
I kafla D3 og D4 er farid yfir helstu atridi sem varda géda tilbods- og samningsgerd. Til ad
tryggja ad krofur og vaentingar vidskiptavinarins komist alla leid til starfsmanna i framleidslu
parf ad halda vel & spilunum. Allar upplysingar purfa ad vera skradar i formi teikninga eda
verklysinga.

beaer upplysingar og teikningar, sem verkkaupi leggur ekki til, parf s6lumadurinn ad utbua
sjalfur eda fa til pess beera adila til ad gera pad. begar verkkaupinn er sattur vid nidurstod-
una parf hann ad stadfesta pad med undirskrift sinni. b6 ad verkefni virdist einfold vid fyrstu
syn parf alltaf ad spyrja margra spurninga og afla margra upplysinga. Til ad ekkert fari
urskeids parf sa, sem sér um tilbods- og samningsgerd, ad stydjast vid forsnidinn gatlista.
bpegar hann hefur fengid svar vid tilteknum lidum skrifar hann dagsetningu og upphafstafi
sina i vidkomandi reit til merkis um ad malid sé fra gengio.

Einhver parf ad bera abyrgo a oflun upplysinga

Ef ekki er haegt ad afla naudsynlegra upplysinga er pad skrad i sérstakan dalk fyrir athuga-
semdir til ad 6llum megi vera ljost ad tilteknar upplysingar vantar. par parf einnig ad koma
fram hver & ad afla upplysinganna og fyrir hvada tima pvi parf ad vera lokid. A gatlistanum
purfa ad vera audir reitir fyrir nyjar spurningar. bétt annar adili gangi frA samningnum en sa,
sem gerdi tilbodid, ma honum vera ljoést hvada upplysingar vantar. Vid samningsgero er
notadur sambeerilegur gatlisti. (Sja lid D6) bpegar gengid er frA samningi med pessum haetti
eetti fatt ad verda til pess ad misskilningur verdi milli verkkaupa og verktaka.

B5 Gaodastyringadaetlun

(Sja fleedirit 3-F11-0001 og verklagsreglu 3-L15-0802 i Geedahandbdk)

NU eru gerdar siauknar krofur um innra eftirlit (voktun - geedaeftirlit) verktaka med eigin
verkpattum. Innra eftirlit getur verid med margvislegum heetti. Pad getur falist i ad halda
dagbok, vakta verkaeetlanir og skra ymsar teeknilegar stadreyndir eins og pjoppun a
undirlagi, stadfestingu & steerd, pyngd, bléndunarhlutfalli og hitastigi. Innra eftirlit er lika til
aod stadfesta eftirfylgni med pvi ad fara yfir gatlista fra hdnnunar- og verkpattarynisfundum.
Sa starfsmadur, sem sinnir eftirlitinu, skrair nidurstddur & gatlistana sem voru Gtbunir &
rynifundunum og 6nnur videigandi eftirlitsbl6d.

A0 gera aetlun um eftirlit
bpegar umfangsmikil verk eiga i hlut getur yfirsyn yfir marga og olika eftirlitspaetti ordid 6ljos
og ruglingsleg. Til pess ad hafa skipulag og yfirsyn yfir innra eftirlit er naudsynlegt ad gera

aeetlun par sem talid upp er hvar og hvenaer & ad gripa inn

og vakta vinnuferlid med pad i huga ad koma i veg fyrir,
uppgodtva og pa lagfeera mistdk sem fyrst i ferlinu adur en
pau valda meiri skada. bess vegna er naudsynlegt ad skra a
til pess gerd eydubléd hvad, hvar, hveneer og hvad a ad
vakta, hver er abyrgur og hvada kréfur eru gerdar i hverju
tilviki. (Sja eydublad 3-S15-0802 i Gaedahandbok)

bessi asetlun parf ad visa & éruggan hatt 4 pau eydubld
sem nota skal hverju sinni og hvada kréfur eru gerodar i
hverju tilviki pannig ad haegt sé ad gera videigandi

radstafanir ef peim hefur ekki verid fullneegt.
Gaedastyringadeetlunina, asamt eydublodum og leidbeiningum

sem hun visar til, & ad vera ad finna i verkmoéppu verksins.
Eydubldd, sem hafa verid utfyllt og lokid hlutverki sinu, skal
vardveita i verkméppunni sem gaedaskrar par sem fulltrai
verkkaupa getur haft adgang ad peim. (Sja 3-L15-0800 i
Gaedahandbok)
begar mistok koma i ljés er naudsynlegt ad bregdast vid a
markvissan hatt med pvi fylgja verklagsreglu um frabrigdi.

Frabrigoi (Sja fleedirit 3-F15-0803 og verklagsreglu 3-L15-




0803 i Geedahandbok)

Frabrigdi a sér stad pegar eitthvad fer 60ruvisi en adaetlad var.
Frabrigdi geta verid margvisleg. Kostnadur fer ar béndum,
timasetningar raskast, misték verda i maelingum, hénnun,
eda framleidslu, afgreidsla er rong, ekki er farid ad 16gum og
reglum, svo ad nokkur deemi séu tekin. Frabrigdi geta verid
misalvarleg. Stundum er haegt ad leidrétta mistok an mikillar
fyrirhafnar eda kostnadar og oft geta menn leidrétt eigin mis-
tok an pess ad nokkur annar hafi ordid var vid ad pau hafi att
sér stad.

Ber réttur aoili skadbann?
Mistok, sem einn gerir, getur oft haft kedjuverkandi ahrif. Til

daemis ef vitleysa er i teikningu getur verid ad sa, sem vinnur
eftir teikningunni, uppgotvi mistékin ekki og vinni par ad leid-
andi eins og teikningin bydur. Ad 6llum likindum fellur pad i
hans hlut ad lagafeera frabrigdid pegar pad uppgotvast.
bpannig kemur oftar en ekki fyrir ad frabrigdi uppgétvast
annars stadar en pau eiga uppruna sinn og péa parf oft annar
en s&, sem skapar forsendur fyrir frabrigdinu, ad lagfeera
pad. Ollu verra er p6é pegar annar en sa, sem olli frabrigdinu,
ber allan eda hluta af kostnadinum eda tjéninu sem mistokin

valda.

Frabrigoi veldur ekki alltaf tjoni

bad er po6 ekki alltaf sem frabrigdi valda kostnadi, tjoni eda hafi adrar synilegar afleidingar.
Samt er jafn aridandi ad frabrigdid sé skrad og gerdar videigandi radstafanir til ad pad valdi
ekki tjoni sidar, jafnvel ad moérgum arum lidnum.

Tokum deemi: Vegna mistaka i meelingum er rafmagnskapall, sem verid er ad leggja i
jorou, lagour einum metra til hlidar vid pad sem teikning synir og verkkaupi leetur pad gott
heita. P& er heett vido pvi ad peir, sem purfa ad grafa nidur a sama kapal sidar, lendi i
vandreedum og valdi jafnvel skemmdum & honum ef teikningar hafa ekki verid lagfeerdar eftir
aod frabrigdid uppgotvadist.

Frabrigdaskyrsla

Til ad koma i veg fyrir endurtekin mistok, tryggja ad réttur adili beri kostnadinn, vakin sé
athygli & afleidingum, gerdar verdi radstafanir til ad leidrétta og eiga moguleika & ad gera
sem minnst Ur frabrigdinu er naudsynlegt ad skra oll frabrigdi a frabrigdaskyrslu. (Sja 3-S15-
0803 i geedahandbdk)

I skyrslunni parf m.a. ad koma fram orsok, hugsanlegar afleidingar, kostnadur, hvernig a4 ad
leidrétta, hver & ad leidrétta, hvenaer leidréttingunni a ad vera lokid, hver er arangur
leidréttingarinnar og sampykki verkkaupa ef ekki parf ad leidrétta frabrigdid. Sidan parf ad
halda sérstaka skra med hlaupandi nimerum yfir 6ll frabrigdi sem koma fram i verkinu
pannig ad haegt sé, ad verki loknu, ad brjota til mergjar umfang og afleidingar pess sem
urskeidis for og beeta verklag til ad koma i veg fyrir ad sdmu mistok endurtaki sig.
Skynsamlegt getur verid ad hafa skyrslu um frabrigdi i pririti. P4 getur verkstjori haldid einu
eintaki, fulltrdi verkkaupa feer eitt eintak og sa sem stjérnar verkinu heldur einu. bannig aettu
allir, sem ad verkinu koma, ad vera vel upplystir og nokkud tryggt ad malinu verdi lokid sem
fyrst med assettanlegum heetti fyrir alla adila.

Dagbok (sja verklagsreglu 3-L13-0603 i Geedahandbok)

I gr. 3.3.3. IST 30 stendur eftirfarandi: ,,Verktaki skal halda dagbdk yfir verkid. I hana skal
skra verkefni hvers dags, mannafla skv. starfsgreinum, teeki, vedurfar og annad sem pydingu
hefur fyrir framgang verksins. Verktaki skal afhenda umsjonarmanni verkkaupa skyrslur
pessar eda afrit af peim a naesta verkfundi eda oftar sé pess 6skad.”

Ad halda dagbodk er hluti af innra eftirliti fyrirtaekisins og liklega eina adferdin vid innra
eftirlit sem haegt er ad fullyrda ad sé almennt i notkun medal verktaka.

Fyrirteeki hafa haldid dagb6ok med ymsum heetti en ekki naerri allir hafa haldid dagbok med
peim haetti sem IST 30 bydur. Margir stjérnendur hafa farid i neestu békabud og keypt venju-
lega dagbok og bodid verkstjérum sinum ad skrifa i hana pad helsta Gr daglegu amstri en
adrir hafa notad dagskyrslur fyrst og fremst til ad skra tima og hraefni. Hvorug pessara leida
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fullneegir peim krofum sem gerdar eru til dagbodkar.

Dagbdk er haldin til ad fylgjast med og skra fra degi til dags hvort verki midar samkveemt
azetlun og hvort og pa hvad hefur farid ar skordum. I dagbokina & pvi eingdngu ad skra pad
sem hefur eda getur haft ahrif & geedi verksins. Rétt gaedi verksins eru félgin i ad pad vinnist
eins og samid var um vid verkkaupa, hvort heldur er efnislega, timalega eda annad sem um
var samid.

pad fer pvi eftir edli verka hvad a ad skra i dagbékina hverju sinni. Ef unnid er Gti og vedur
getur haft ahrif & framvindu verksins parf ad gera grein fyrir pvi i dagbok.

Hvao hefur ahrif a framvindu og gaedi verksins?

Starfsfolk hefur ad sjalfségou ahrif & framvindu verka. Ef peir starfsmenn, sem eetlad var ad
vinna verkid, forfallast vegna veikinda, slysa eda annarra orsaka parf ad sjalfsogou ad skra
pad. Ef hraefni skortir hefur pad sémuleidis ahrif & framvindu verksins. bad sama a vido um
vélar og teeki. Teeki vantar pegar asetlanir gera rad fyrir ad pau séu tiltaek. bau bila eda eru
einhverra hluta vegna ekki adgengileg. Allt slikt hefur ahrif & framvindu verksins og parf pvi
aod skra i dagbok. Aukaverk, breytingar og o6ll frabrigdi fra samningi hafa ahrif & framvindu
verkframkvaemda og pau parf pvi ad skra. bessar upplysingar eru sidan notadar til ad meta
eigi sjaldnar en vikulega hvort eitthvad hefur farid & annan veg en asetlad var og taka
akvordoun um hvernig parf ad bregdast vid til ad na aeetlun aftur. Dagbodk er forsenda pess
ad haegt er ad meta frammistodu stjornenda midad vid aeetlanir.

Vikuskyrsla

Ef verk er margpeett og margir verkpaettir unnir samtimis, hugsanlega med mérgum
verkstjérum og eda undirverktékum, getur verid naudsynlegt ad draga saman, ar
dagskyrslum, pad sem skiptir mali vardandi framvindu verksins. pad er sett i eina vikuskyrslu
(Sja 3-L13-0603 i geedahandbdk) sem stjornendur og lykilmenn nota til fundarhalda um
aeetlunargerd fyrir naestu viku & eftir. Pannig verdur undirbuningur vandadri og adalatridin
dregin fram i dagsljosid auk pess sem rét i fjoldanum 6llum af dagskyrslum verdur ekki til ad
tefja verkefnis- eda verkfundi. Fulltrai verkkaupa & ad fa afrit eda hafa adgang ao
dagskyrslum og/eda vikuskyrslu, pegar pad & vid. bpaer purfa ad liggja fyrir minnst einum degi
fyrir verkefnisfundi stjérnenda og berast fulltrta verkkaupa degi fyrir verkfund. bannig gefst
6llum adilum kostur & ad koma vel undirbanir & verkfundi.

Afanga- og lokadttektir

(Sja flaedirit 7-F23-0001) Afanga- og lokauttektir eiga ad vera skilgreindar i gaedastyringa-
aeetlun. pad er daseettanlegt fyrir fyrirteeki, sem er vant ad virdingu sinni, ad fa athugasemdir
eftirlitsmanns vid afanga- og lokauttektir. Ef verk er ekki faglega unnid eiga stjornendur og
starfsmenn, ekki sidur en eftirlitsmenn, ad gera sér grein fyrir pvi og einnig hvort verkio er
unnid samkveemt peim samningum, verklysingum og teikningum sem liggja fyrir.

Faglegur metnadur

Starfsfolk getur verid mislagid til verka og sitthvad getur komid fyrir sem veldur pvi ad
hlutirnir eru ekki asaettanlega unnir og arvokul augu eftirlitsmanns taka eftir. Med pvi ad setja
sjalfan sig i spor eftirlitsmanns nokkrum dégum fyrir afanga- og lokauttekt eftirlitsmanns a
verktaki ad geta uppgétvad pau atridi sem misfarist hafa og faekkad athugasemdum
eftirlitsmanns eda komid alveg i veg fyrir paer. Ef unnt er ad lagfeera hlutina medan
starfsmenn og teeki eru ennpa a stadnum verdur kostnadur i 6llum tilvikum leegri en ef parf
aod kalla pa til eftir ad eftirlitsmadur hefur gert athugasemdir. Starfsfolk og teeki eru pa
veentanlega ordin bundin i vinnu i 68rum verkum, auk pess sem i pvi fellst nokkur
nidurlaeging fyrir fagmanninn ad lata benda sér a hluti sem eru audsjalega ekki i lagi.

Eigio eftirlit og drbaetur fyrir lokadttekt
Til ad geta stadio skipulega ad eigin eftirliti parf gédan undirblning. pad verdur best gert
med pvi ad Gtbla gatlista (Sja 7-G23-0901 i Geedahandbdk) yfir pau atridi sem ad fenginni
reynslu eru likleg til ad misfarast. Tilvisun i pessa lista & ad vera ad finna i geedastyringa-
aeetlun. begar einu sinni er budid ad Utbua goédan gatlista er heegt ad nota afrit af honum hvad
eftir annad vid eftirlit & likum verkum med pvi ad laga hann ad nyju verki og lagfeera ad
fenginni reynslu.

begar eitthvad parf ad lagfeera er rétt ad Gtbua vinnslublad (Sja 3-S11-0101
Gaedahandbok) par sem pvi, sem a ad lagfeera, er lyst og hvenaer pvi & ad vera lokid. begar
viokomandi starfsmadur hefur lokid lagfeeringum kvittar hann & vinnslubladid og afhendir
stjérnanda verksins sem getur pa sent eftirlitsmanni skriflega ordsendingu um ad hann 6ski
eftir attekt af hans halfu. (Sja 7-S23-0902 i Gaedahandbodk)




Allir bera abyrgd a eigin verkum

Adalverktaki aetti ad gera somu krofur til undirverktaka, ad hann geri eigin afanga- og
lokauttekt og lati lagfaera pad sem ekki er i lagi &dur en hann sendir adalverktaka skriflega
tilkynningu um ad hann telji sig hafa lokid fullgerdu verki sem polir uttekt. (Sja 7-S23-0901 i
Gaedahandbok)

B6 OI‘ yggISEf tll‘ II [ (sia afia 5/18 i Geedahandbok)

Undir lid C7 var fjallad um undirbuning og krofur um 6ryggi starfsmanna. Ekki er naegilegt ad
meta, greina og aeetla ef ekki er gengid Ur skugga hvort allt hafi gengid eftir eins og aeetlad
var. bad fer eftir edli rekstursins hversu oft parf ad fara i eftirlitsferdir. I fyrirteeki par sem
unnin er svipud vinna alla daga er haettan, sem getur stedjad ad starfsmonnum, ad ollum
likindum svipud fra degi til dags. Oryggis- og heilbrigdisaeetlun & ad skra i geedastyringa-
aeetlun.

A byggingarstad eru sibreytilegar adstaedur

A byggingarstad breytast adsteedur daglega eftir pvi sem verkinu midar. Grunnur dypkar, has
heekkar og heettan felst i 6drum pattum dag en i geer. Vid slikar adsteedur parf ad fara oftar i
eftirlitsferdir, jafnvel einu sinni i viku. Nokkud vist er ad eftirlit er nokkud vidteekara a
byggingarstadnum par sem hver verkpattur leidir af 66rum, grafa, byggja, mala og innrétta.
Gott er ad fela dryggisverdi og eda 6ryggistrunadarmanni ad fara i eftirlitsferdirnar. beir skra
raunverulegt astand tiltekinna patta a eftirlitsbladid og bera saman vid pad sem asetlad var.
Ef ekki er allt med felldu parf ad skra athugasemdir og gera radstafanir sem geta verid allt
fra pvi ad veittur er frestur til Grbéta og par til framkveemd er st6dvud samstundis ef brad
heetta er & ferdum.

Er allt i goou lagi?

Ad eftirlitsferd lokinni parf verkstjori eda annar abyrgur adili ad fa afrit af nidurstédunni. Ad
pvi loknu er brynt ad verkstjori og eftirlitsadilar ryni nidurstéduna og meti hvada urbesetur
parf ad gera til ad deetlunin standist og 6ryggi starfsmanna sé tryggt. begar Urbaetur hafa
verid adkvednar parf ad gefa tiltekinn frest til ad vinna peer og akveda hver bera skuli abyrgd
& ad peim ljuki & tilsettum tima. Pessi atridi parf ad skra i fundargerd eda & eintakio af
eftirlitsbladinu sem er i héndum verkstjoéra.

B7 Verkefnafundir

Skynsamlegt er ad flokka fundi eftir malefnum til ad 1jést sé um hvad skal fjalla hverju sinni.
Fundir geta snuist um rekstur og fjarmal, eda tengst verkefnum, verkum, starfsmannamalum
eda gaedamalum svo ad nokkud sé nefnt. Verkefna- og verkfundir skipta mestu mali i pessu
samhengi. Verkefnafundur er innanhdsfundur i fyrirtaekinu en verkfundur er milli verkkaupa
og verktaka. pessir fundir eru jafnframt rynifundir eftir pvi sem vid a.

Eins og néfnin gefa til kynna er fjallao um tiltekin verkefni d slikum fundum.
Naudsynlegt er ad halda fundi um ymis malefni pegar margir koma ad sama verkefni.
Verkefnisfundir eru innanhdsfundir stjornenda par sem fjallad er um malefni framleidslu og
verkefna og pad sem pvi tengist. A verkefnafundum kalla stjérnendur eftir hugmyndum og
godum radum hver fra 6drum, samhaefa adferdir og taka akvardanir um adgerdir. pad er
sjalfsagt ad fjalla um fleira en eitt verkefni & sama fundinum. Verkefnafundi eetti ad halda
ekki sjaldnar en vikulega og slika fundi saekja, eftir pvi sem vid &, verkefnastjorar,
verkstjorar, fjarmalastjori, framkvaemdastjori og forrédamenn undirverktaka. A
verkefnafundum er farid yfir dagskyrslur eda vikuskyrslur ef sa hattur er haféur a ao verk-
stjori eda verkefnisstjori dragi saman pad sem skiptir mali ar dagskyrslum til umraedu a
verkefnafundum. S0 adéferd styttir fundi, skerpir & vandamalum og vidkomandi koma betur
undirbdnir & fundinn. (Sja dagboék undir lid B5)

Skra fundargero

Tiltekinn adili styrir fundinum samkvaemt dagskra og hann eda annar fundarmadur skrifar
fundargerd. Askilegt er ad haldin sé sjalfsteed fundargerd fyrir sérhvert verkefni vegna pess
ad verkefnafundur er jafnframt undirbdningsfundur fyrir verkfundi. Fulltrai verkkaupa
(byggingastjori) er einn peirra sem aetti ad fa afrit af fundargerd verkefnisfundar vidkomandi
verks.
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Verkfundir
Verkfundir eru, eins og adur segir, milli verkkaupa og verktaka. Ef verkkaupi eda fulltrai hans
hefur fengid afrit af fundargerd eru likur & ad fundurinn verdi styttri en ella par sem hann
getur pa komid betur undir hann buinn vardandi méal sem standa upp a hann fyrir fundinn. Ef
verktaki vill lata boka eitthvad & verkfundi aetti hann ad vera buinn ad orda textann vel
fyrirfram pvi ad pad er audveldara ad semja markvissan texta i naedi vid eigin skrifbord i stad
pess ad gera pad i miklum flyti og undir alagi & verkfundi.

Leggja ber aherslu & ad fa sent afrit af fundargerd sem fyrst. ba er heegt ad ganga i ad
leysa pau mal sem komu upp & fundinum. ba eetti ad skra pau mal sem parf ad ljuka a
gatlita og senda peim sem bera abyrgd a hverju atridi, rétt eins og eftir verkefnafundina.

Fundargerd a 6llum fundum

Undantekningarlaust setti ad halda fundargerd pegar fundir eru haldnir og ennpa betra ef
dagskra er fyrirfram akvedin og lengd fundarins asetlud. Til ad fundargerd komi ad fullu gagni
parf ad vinna Ur henni ad fundi loknum. Afrit af fundargerdinni parf ad komast sem fyrst i
hendur peirra sem satu fundinn og annarra sem malid vardar. Ef teknar eru akvardanir a
fundinum parf ad skra hvad a ao gera, hvenaer pvi & ad vera lokid og hver ber abyrgo a ad
peim sé framfylgt.

Utbua gitlista dr fundargerd

Ef fundargerd er i mérgum lidum og margar akvardanir teknar er naudsynlegt ad ganga
skrefi lengra i Grvinnslu hennar. Sa, sem ritadi fundargerdina, eetti ad draga fram gatlista og
eyrnamerkja tilteknum abyrgdarménnum verkefna samkvaemt fundargerdinni. A gatlistana
eru skrad pau atridi sem hver og einn peirra & ad ljuka og hveneer verkefninu a ad vera lokid.
Hverjum pessara adila er sendur videigandi gatlisti. ba er fatt til afsbkunar & naesta fundi ef
tilteknum verkefnum hefur ekki verid lokid. peim atridum, sem ekki er lokid milli funda, eetti
aod skra aftur i neestu fundargerd par til yfir lykur.




Prep 4 - A volttun




A1 Arleg stefnumétun

Undir lid C 1. var fjallad nokkud um hvernig standa méa ad stefnumétun. En stefnumotun er
ekki gerd i eitt skipti fyrir 6ll. Ekki er vist ad eigendur aetli sér miklar breytingar milli ara en
ef vel hefur tekist til hafa mérg markmid arsins nadst. bess vegna parf ad endurskoda
stefnuna, gledjast yfir peim markmidum sem hafa nadst og setja ny. Ekki naegir, frekar en
aour, ad setja markmid. pad parf ad semja adgerdaraaetlun til ad na markmidunum. Stefnuna
parf ad endurskoda einu sinni & ari og markmidin aetti ad skoda minnst tvisvar & ari.
Adgerdaraeetlunin a ad vera daglega uppi & bordi stjérnenda sem purfa ad meta framgang
hennar eigi sjaldnar en einu sinni i manudi. pegar fyrirtaeki hafa nad petta langt aettu allir
peettir rekstursins ad byggjast & styroum ferlum sem eru i samraemi vid stefnu og asetlunum
stjornenda.

A2 Aztlanir

Lidur Al og lidur A2 eru mjog samtengdir. Rekstrarasetlun, sbéluaaetlun, fjarfestingaraeetlun,
greidsluasetlun og endurmenntunarasetlun og adrar aeetlanir byggjast ad sjalfsogou a
stefnumoétun eigenda. Pessar aeetlanir eru hver & sinn hatt hluti af adgeradrasetluninni sem
nefnd er i 1id Al. Hér parf ad Utfeera pessar aaetlanir og gera ad lifandi teeki til ad rekstrinum
sé styrt eftir fyrirfram akvednum markmidum en ekki af handahdfi fra degi til dags. Ekki er til
neins ad Utbua asetlun ef ekki er metid reglulega hvort hin stenst. Ef desetlun er komin ar
skordum parf ad gera radstafanir til Grb6ta. Akvardanir um Grbaetur parf ad skréa i fundargersd,
tiltaka abyrgodaradila og aeetla verklok. Ef pad er dugir ekki parf ad stofna til skipulagds
umbotaverkefnis par sem sérstakri teekni er beitt til ad leysa vandamal en um pad verdur
ekki fjallad nanar hér.

A3 Verklagsreglur

I kafla B2 hefur verid fjallad nokkud um geedastjérnun og verklagsreglur. I ymsum 68rum
koflum hefur verid reett um hluti eins og tilbodsgerd, samningsgerd, fundi, verkaesetlanir og
innra eftirlit. Hér er pess krafist ad haldid sé afram ad byggja upp geedastjérnunarkerfid med
pvi ad skra og skjalfesta vinnuferla og leidbeiningar.

Eins og adur hefur komio fram er mikilveegt ad starfsmenn, sem hlut eiga ad mali, séu ekki
i nokkrum vafa um hvernig eetlast er til ad peir vinni. Til ad svo megi verda parf ad skra
verklag i verklagsreglur og vinnuleidbeiningar. Verklagsreglur og vinnulysingar koma sér
sérstaklega vel pegar nyir starfsmenn hefja storf. beir laera og pjalfast ut fra peirri reynslu og
pekkingu sem fyrir er, i stad pess ad purfa ad vera preifa sig afram a eigin forsendum.
Verklagsreglur og vinnuleidbeiningar eru vistadar i geedahandbdk og sérhver hluti hennar
gerdur adgengilegur fyrir pa starfsmenn sem a purfa ad halda.

A4 Notendahandbok - mannvirkjaskyrsla

Mjog olikar hefdir eru fyrir pvi hversu ytarlegar leidbeiningar fylgja ymsum vérum og
voruflokkum. pegar vid kaupum télvu og skylda hluti fylgja ytarlegar handbaekur og
leidbeiningar med i pakkanum.

begar vid kaupum hus fylgir yfirleitt ekki annad lykilinn til ad komast inn i hdsid. Vid vitum
ekki hvada malning er & veggjunum ef vid purfum ad lagfeera skemmdir. Vié faum engar
leidbeiningar um hvada hreinsiefni vid megum nota a golfin eda hversu oft er seskilegt ad
smyrja lamir og leesingar.

begar nytt his med 6llum innréttingum er afhent kaupanda eetti hann samtimis ad fa i
hendurnar handbdék par sem kemur fram hvada efni eru a gélfum, hvad malning og litanimer
er & veggjum, hvar pessir hlutir sem og rafteeki, hreinleetisteeki og fl. eru keypt.
Raunteikningar og verklysingar af 6llu mannvirkinu eiga ad sjalfsogdu ad fylgja med i
pakkanum. Slik gégn eru oft nefnd Mannvirkjaskyrsla. (Sja verklagsreglu 6-L22-1201 i
Gaedahandbok)




Taekniblod og vottanir

En pad & ekki bara vid um kaup a mannvirkjum sem slikar upplysingar eiga ad fylgja vorunni.

Ad sjalfsbgdu eiga paer ad fylgja 6llum vérum. 1 kafla D 9. er fjallad um teeknileg vidmid,
teekniblod og teekilysingar. petta er i sjalfu sér einn og sami hluturinn. Kaupandinn parf ad
hafa i hondunum upplysingar um véruna pannig ad notkun hennar og vidhald verdi sem
réttast og par af leidandi farseelli en ella.

pvi betur og fyrr sem vidskiptavinurinn er upplystur um hvad hann kaupir, pvi meiri likur
eru 4 ad varan eda mannvirkid uppfylli veentingar hans og notkun hans verdi farseel.

A5 Yfirlit verktrygginga

bad er stadreynd ad allmargir verktakar eiga outleystar verktryggingar lengi eftir ad
samningsbundnum tryggingartima lykur. Naudsynlegt er ad eiga yfirlit yfir allar tryggingar
sem gefnar hafa verid ut. par parf ad koma fram hvenaer peer falla Ur gildi. S& starfsmadur,
sem gerir og uppfeerir greidsludeetlanir, parf ad hafa adgang ad yfirlitinu eda sja alfarid um
slik mal. pad er engin astaeda til ad lata fjarmuni liggja bundna lengur en asteeda er til.
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EFNISYFIRLIT HELSTU VERKFERLA
VIDB MANNVIRKJAGERD

Sida.

lafl

Hoéfundur.

FH

Dags.

09.07.09

Utgafa

1

Sampykkt af.

FH

)

( 0-F00-0001 Ferill fra tilbodi til afhendingar
( 1-F04-0203 Tima- og hraefnisskraning - ardsemisutreikningar )
( 2-F09-0001 Tilbodsferli

( 2-F10-0001 Samningsferli

( 2-F10-0010 Samningsferli byggingarstjora
( 3-F11-0001 Undirbaningsferli

( 3-F13-0603 Mat 4 eignin frammistéau

( 3-F14-0001 Verklysinga- og teikningaferli
( 3-F15-0801 Geedatryggingarferli

( 3-F15-0802 Geaedastyringarferli

( 3-F15-0803 Frabrigdaferli

( 4-F16-0001 Vorumottokuferli

( 4-F17-0001 Innkaupaferli

( 5-F18-0001 Ferli dryggiseftirlits

( 5-F18-2000 Umhverfisferli

( 6F19-0201 Breytingaferli

( 6-F19-0204 Aukaverkaferli

( 6-F20-0001 Stjérnunarferli vid framleidslu
( 7-F23-0001 Uttektarferli

[ 8-F28-0001 Umbotaferli
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1-F04-0203
SKRANING OG URVINNSLA =
TIMA, VELA OG HRAEFNIS

Sida. lafl

Héfundur. FH
09.09.10

Utgafa 1

Sampykkt af. FH

Ad tryggja nakvaema kostnadargreiningu & sérhvert verk og eda

. - Cx ) ] . Tenging vid
Markmid og gildissvid: gaqan kostnas. Skapa grundvoll til ad leggja mat & ardsemi Olikra |Soggogl: 2008
verka og meela arangur umbotaverkefna. 81-823-84
IST-30:2012
< ATE Lo 5.1.14-5.1.15
Abyrgdaradili: Framkveemdastjori
Lysing:
flag Adgerod Fralag Abyrgd og adgerdalysing
6-F20-0001
. Framkvaemdastjori tryggir pjalfun starfsmanna.
Tima og . . ;
L 22 ~ bjalfun Afrit af 1-L04-0203 skal hanga uppi |
hraefnisskraningar
1-L0 4_02039 7| | starfsmanna starfsmannaadstédu & dllum vinnustédum.
v " — —
Starfsmenn skré upplysingar um vinnutima i
Hraefnisndamer Skréning tima, stimpilklukku og véla- og hraefnisnotkun & videigandi
véla og hréaefnis eyBublod.
Skyrslur fyrir
verkbdkhald
v
Yfirlestur og Verkstjori fer yfir allar skyrslur, gerir lagfeeringar og
stadfesting stadfestir endanlegar nidurstodur.
verkstjora
v
Framlegd Verkefnastjori skréir nidurstéour i verkbokhald.
Skraning i 1-S04-0209 Nota ma skjal 1-S04-0209 til ramlegdarttreikninga.
verkbékhald
v Framkvaemdastjori utbyr samanburdarskyrsiu um
Skyrsla afkomu verka og annarra afurda og leggur fyrir
1-S04-0210 » Mat & nidurstodou medstjornendur.
v
Akvardun um Adgerdaliti til Verkefnastjori skrair verkefni & verkbeidnir og Gthlutar
verbreytingar og/ > Urb6ta/umbéta a abyrgdarmenn.
eda umbdtaferla

8-F28-0001

1-F04-0203




Sida. lafl
2_F09_0001 Hofundur. FH
Dags. 16.06.08
TILBODSFERLI —
Utgéafa 1
Sampykkt af. FH
Markmis og gildissvia: Ad veentingar vidskiptavinarins verdi skilgreindar til fullnustu og Tenging vis:

skjalfestar og verolagdar. Ad tilbod séu adladandi og skilmerkileg
fyrir vidskiptavininn. Gildir fyrir alla tilbodsgerd fyrirteekisins.

1SO 9001: 2008
52-721-722-723

1ST-30:2012
I g . . 2+
Abyrgdaradgili: Framkveemdastjori
Lysing:
flag Adgerd Fralag Abyrgd og adgerdalysing
Yfirlit ferla
A 4
; . L . - Starfsmadur rynir tilbodsgogn itarlega med
Utbodsgogn (| Gogn mottekin | Tibodryni vidskiptavininum Gitfra gatlista.
» og rynd »  2-G09-0701 PR S .
2-109-0701 Starfsmadur skrair nidur allt sem skiptir mali og baetir

Tilbodseyoublad

A 4

2-S09-0701

2-F09-0001

A 4

Tilbod reiknad
2-S09-0803

Tilbod skrad i yfirlit
2-S08-0601

A 4

M

A 4

Afhenda tilbod og
tilb. um geedat..
3-S15-0801

Tilbod og gdgn
vistud

L

Tilbodi fylgt eftir

Tilbodi er tekid

Tilbodi eytt eftir 6
manudi.

Samningsferli
2-F10-0001

vafaatridum & gétlistann. Gatlisti vistast med tilbodi.

Starfsmadur reiknar tilbod og skrair & tilbodsyfirlit.
Tilbod skrad i nimerarod.

Starfsmadur afhendir og utskyrir tilbod og
gaedatryggingu fyrir vidskiptavininum.
So6lumadur vistar gogn i nimerardd.

Starfsmadur fylgir tilbodinu eftir innan viku og skrair
nidurstodu a yfirlitsbladio.
Framkveemdastjori akvedur naestu adgerd.

Framkveemdastjori leetur eyda tilbodum sem eru eldri
en 6 manada.

Starfsmadur kemur 6llum gégnum er varda verkio til
verkefnastjora.
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Sida. lafl
2_F10_0001 Hofundur. FH
Dags. 16.06.08
SAMNINGSFERLI —
Utgéfa 1
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Ad veentingar vidskiptavinarins verdi skilgreindar til fullnustu og Tenging vio:

skjalfestar. Oll vafaatridi verdi skilgreind og skrag.

Gildir fyrir alla samningsgerad fyrirteekisins.

1SO 9001: 2008
52-721-722-723

& . o IST-30:2012
Abyrgdaradili: Framkveemdastjori 3.1+
Lysing:

flag Adgerod Fralag Abyrgd og adgerdalysing

2-F09-0001
AT Starfsmadur skrair verk & yfirlit verka med hlaupandi
Tilbod | Tibosi tekis || Siganhg & it nameri.
"l 2-L10-0901 o

Tilbod
Gatlisti

A 4

A 4

Verklysingar

Geedatrygging

Samningsdrog
Samningsryni 2-S10-0901

2-G10-0901

A 4

3-F15-0801

A 4

Samningur
undirritadur

A 4

Verk skrad i
verkbokhald

Verkbokhald

Skipulag

3-F11-0001

2-F10-0001

Innkaup

4-F17-0001

Starfsmadur fer yfir gatlista fra samningsgero.
Starfsmadur rynir samningsgéng mea vidskiptavini og
med studningi gatlista.

Starfsmadur skrair ny gat & gatlistann.

Starfsmadur leetur vidskiptavin ryna samninginn og
gaedatrygginguna og stadfesta alla lidi med undirskrift.
Starfsmadur afhendir vidskiptavini afrit af 6llum
gognum.

Starfsmadur gengur fra lausum endum.
Starfsmadur skrair verkid i verkbodkhaldskerfid.
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3-F11-0001
SKIPULAG OG AZATLANIR oo
UNDIRBUNINGSFERLI

Sida. lafl

Hofundur. FH
26.02.12

Utgéafa 1

Sampykkt af. FH

Markmid og gildissvid: Ad allar upplysingar, adféng og timasetningar séu skilgreind og til
stadar pegar a parf ad halda. Ad Utiloka verktafir og mistok vegna
ofyrirhyggju. Gildir fyrir 6ll verkefni fyrirtaekisins.

Tenging vid:

1SO 9001: 2008
52-71-721-722.-723
751-752-824

Abyrgdaradili: Verkefnastjori 1ST-30
, . 3.3+/3.73
Lysing:
flag Adgero Fralag Abyrgd og adgerdalysing
2-F10-0001
Fundagerd
flig . . Gétlistar til Verkefnastjori rynir 6ll gogn er varda verkio med
Gadlist ~ Ryna ygrkefnls— geedastyringar hoénnudum, verkstjora og undirverktokum.
3-G11-0101 > gogn 9 S :
Sja kafla 6 Verkefnastjori Gtfyllir gatlista jafnédum fyrir
3-L11-0101 - < L,
gaedastyringaraeetlun. (eftirlitséeetlun)
Verkefnastjori skrair fundargerd.
v
Verkefnastjori gerir verkeetlun Gt fra
Framvindumaodel ~ Verkéaaetlun ~ Verkéaetlun samningsgégnum og med hlidsjon af 68rum verkum
3-S13-0602 "l 3-L13-0601 “1 fyrirteekisins.
X Verkstjori og undirverktakar skulu taka virkan patt.
v
Gatlistar og L. Geedastyringar- Verkefnastjori gerir geedastyringaraeetiun meo hlidsjon
eftirlitsblod fra ~ Gaealastynngar- ~ aeetlun af gégnum fra rynisfundi og reynslu fyrirteekisins.
rynisfundi. 4 aeetlun »  3-515-0805 Verkagetlun asamt éryggis- og heilbrigsisazetiun skulu
\/_\ 3-F15-0802 \/_\ vera hluti af asetuninni.
Verkstjéri og undirverktakar skulu taka virkan patt i
gerd 4eetlunarinnar.
v
Gatlisti Undirbﬂl?ingur Verkefnisstjéri felur verkstjora ad hefja undirbaning &
-G20- y verks verkstad med studningi gatista.
6-G20-0301 > 61200301 9i g

3-F11-0001

Framleidsla

6-F20-0001




Markmid og gildissvid:

Sida. 1af1
3-F13-0603 Hofundur, =
SKRANING OG MAT A EIGIN |72 %%
FRAM M I STODU Sampykkt af. FH
A8 tryggja ryni og samanburd & raun adsteedum og &setlunum vid Tenging vid:

tiltekid verk. Ad arangur a eigin frammistéou sé skjalfestur,

verkkaupi upplystur og Urbeetur tryggdar.

Gildir vio oll verk.

1SO 9001: 2008

424-52-56 -71-721-

722-723-751-752-
8.1-8.21-824-83-84-

Abyrgdaradili: Verkefnastjoéri 8.5.2
L 1ST-30:2012
Lysing: 333
llag Adgerd Fralag Abyrgd og adgerdalysing
Aeetlanagerd
3-F11-0001
Verkefnastjori styrir daglegri framleidslu samkveemt
Framleidsla agetlunum.
6-F20-0001
\ 4
Dagbdk Skraning & Verkstjori og undirverktakar feera dagbok, hver a sinu
e 68bla6 | frammistédu i Dagskyrsla fagsvidi.
3—%/13—0603 “1 dagbok Verkefnastjori undirbyr verkefnafund meo pvi ad
3-113-0603 X Gtbda vikuskyrslu.
v
Fundargerd Framkvaemdastjori styrir verkefnafundi med
eydublad | Verkefnafundur .|  Fundargers stjémendum fyrirtaekisins og verkefnisins.
1-S06-0501 » Mat & frammistodu g Verkefnastjori undirbyr sig fyrir verkfund.
\/_\ 1-L06-0501 \/_\ FulltrGi verkkaupa feer Grdrétt Gr fundargerd.
v Fundargerd
Fundargerd Verkfundur L Verkefnisstjori kynnir frammistédu fyrir verkkaupa.
eydublad Kynning & Verkbeioni Fulltrti verkkaupa feerir fundargerd
1-506-0503 P ammistosu » 3-511-0101 Verkefnastjori Gtbyr verbeidni & frabrigsi begar bad &
1-L06-0501 vié.
., | Verkstjori leetur laga frabrigdi pegar pad a vid.
Urbeetur &
frébrigoi
3-F15-0803

3-F13-0603

Framleidsla

6-F20-0001
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Sida. lafl
3-F14-0001 Hofundur. FH
z Dags. 26.02.12
FERLI NYRRA GAGNA —
Utgéafa 2
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Ad 6ll gogn sem berast séu rynd med markvissum heetti og allar Tenging vid:

breytingar, aukaverk og frabrigdu séu skrad.

A vid 6l verkefni fyrirteekisins.

1SO 9001: 2008
722-751-737

Abyrgdaradili: Verkefnastjori 51;30:2012
Lysing:
flag Adgerd Fralag Abyrgd og adgerdalysing
6-F20-0001

Gogn fr& hénnudi

Gatlisti
3-G11-0101

A 4

Gogn méttekin
3-L14-0701

Teikningalisti
vistadur

A 4

Eydublad
6-S19-0202

Verkpattaryni
3-L11-0101

Uppfaerdir g.listar i

A 4

3-F14-0001

A 4

Stadfesting &
areidanleika
gagna

\ 4

geedast.aeetlun

Frabrigda-
ferli

A 4

Geedastyringar-
aaetlun uppfeerd
3-F15-0802

-F20-000

Breytinga-
ferli

A 4

Ny gdgn vistud og
eldri géng tekin ar
umferd

Framleidsla

6-F20-0001

-F20-000

Aukaverka-

ferli

-F20-000

Verkefnastjori tekur & méti gognum og fer yfir
teikningalista.

Verkefnastjori rynir gégn med hénnudi og verkstora.
Honnudur veki sérstaka athygli & breytingum og
aukaverkum.

Verkefnastjori uppfeerir gaedastyringaraeetiun.

Verkefnastjori stadfestir ryni med undirskrift..
Honnudur stadfestir 6sk um breytingar skriflega.
Verkefnastjori gerir skyrslur eftir adstaedum.

Verkefnastjori uppfeerir gaedastyringaraeetiun

Verkefnastjéri vinnur Ur og vistar ny gong par sem
pau eru adgengileg fyrir pA sem & purfa ad halda.
Verkefnastjori tekur eldri gégn Gr umferd og stimplar
OGILD og skrair dagsetningu ureldingar.




3-F15-0801

Sida. lafl

Hofundur. FH

GAEDATRYGGINGARFERLI Dags. 16.02.12

Utgafa 2
Sampykkt af. FH
. o ... Skapa ftiltri og traust a getu fyrirtaekisins og t ja gbda S,
Markmid og gildissvid: be 9 7 9 7 fy 9 ryggj 9 Tenging vid:
samvinnu med pvi ad upplysa verkkaupa um stjérnunar- og 1SO 9001: 2008
vinnuferla fyrirteekisins. Gildir i 6llum verkum sem taka yfir meira 424-723
en eins manadar vinnu eda ef framkveemdarstjori akvedur
< - . IST-30:2012
Abyrgdaradgili: Verkefnastjori 247254
Lysing:
flag Adgerod Fralag Abyrgd og adgerdalysing
2-F10-0001
Drog ad i . Geedastjori i samvinnu vid verkefnastéra taka saman
- Krofur eda Tilaga ad - . .
Q?%lltg)’gggfu »| akvéraun um GT »| geedatryggingu gbgn um geedatryggingu og adlaga verkefminu
3-L15-0801
M

Tillégur um
breytingar fra

A 4

Verkkaupi rynir
gaedatrygginguna

A 4

verkkaupa

3-F15-0801

Gerdar breytingar

| & geedatryggingu

A 4

Samningur
2-F10-0001

Endanleg uUtgafa
af gaedatryggingu

Solumadur yfirfer gatlista fra samningsgers.
Soélumadur rynir samningsgdgn med vidskiptavini,
med studningi gatlista.

Solumadur skrair ny gat & gatlistann.

Solumadur leetur vidskiptavininn ryna samninginn og
gaedatrygginguna og stadfesta alla liéi med undirskrift.
Sélumadur afhendir vidskiptavini afrit af 6llum
goégnum.

Solumadur éskar ettir starfslysingu fulltrda verkkaupa.

Sélumadur gerir geedatrygginguna ad hluta
samningsins asamt starfslysingu fulltrta verkkaupa.
(fulltrdi verkkaupa, umsjénamadur verkkaupa og
byggingastjori er heiti yfir sama adila)
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3-F15-0803

Sida. lafl

Hofundur. FH

FRABRIGDAFERLI Dae

Utgéafa 2
Sampykkt af. FH
. o Ad allt 6samreemi vid krofur verdi skilgreint, rakid o A

Markmid og gildissvid: , . KIgreint 9 Tenging vid:

framkveemdar Urbaetur til samraemis vid krofur eda samkvaemt 1SO 9001: 2008

samkomulagi vid verkkaupa. Utiloka endurtekningu & mistékum. 8.3-852

Gildur vid oll verk fyrirteekisins.
i - - 1ST-30:2012
Abyrgodaradgili: Verkefnastjori 6+-342-_373_344—435-

L. 4.36-4.48-4.4.10-52
Lysing:
ilag Adgerod Fralag Abyrgd og adgerdalysing
Framleidsla
6-F20-0001
s . Verkefnastjori leetur stddva vidkomandi verkpatt.
| Fra 3-L15-0803 ~ Fr%l_)ggg?osgggsla Verkefnastjori byrjar ad skra frabrigdaskyrsiu.
W Verk stodvad “1 Verkefnastjori skrair frabrigdi & frabrigdayfirlit.
v
s . Verkefnastjori og fulltrii verkkaupa rada radum sinum.
Akvordun um N Frabngr?askyrsla Badir adilar stadfesta Urlausn med undirskrift sinni &
. > klarud o .
Grlausn frébrigdaskyrslu.
A 4
Fulltrdi verkkaupa tryggir raungogn.
Meta hvort purfiad| Raungdgn patryag 99
Gtbda ny gégn

A 4

3-F14-0001
Ny gégn métekin

A

3-F15-0803

Urausn
framkveemd

Framleidsla
6-F20-0001

Verkefnastjori rynir samreemi gagna vid
raunadstaedur.

Verkefnastjori lsetur framkveema samkveemt
akvordun.ogleda

Fulltrai verkkaupa laetur framkvaema samkveemt
akvordun.
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Sida. lafl
4_F16_0001 Hofundur. FH
z e 1] Dags. 29.02.12
MOTTAKA A VORUM e .
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Tryggja areidanlega vorumottoku og ad vorur og hraefni uppfylli Tenging vid:

Abyrgdaradili:
Lysing:

ilag

krofur. Ad o6ll vafaatrioi verdi skilgreind og skrad og allt misraemi til

lykta leitt. Gildir fyrir 6l verkefni fyrirteekisins

Verkefnastjoéri

Adgerod Fralag

1SO 9001: 2008
743-753-824-83

IST-30
3.7.1

Abyrgd og adgerdalysing

Innkaup
4-F17-0001

4-F16-0001

Gatlisti ] —
4-G16-0401 | Varaer mottekin | it af relknng
Gatlisti "] 4-L16-0402 > P 99
\

Frabrigdasyrsla o ;
4-S16-0401 T Varai 6lagi > Frabrigdaskyrsla
A
Varaf lagi
4
Val 4 birgja

Framleidsla

6-F20-0001

Starfsmadur sem méttekur véru metur astand hennar
og fl. Gt frd pontunarsedli og gatlista.
Starfsmadur kvittar fyrir méttoku.

Starfsmadur skilar frabrigdaskyrslu til verkstjora.
Verkstjéri metur Grbaetur.

Verkstjo6ri pantar nyja voru eda fer fram & afslatt
Verkstjori skrai frabrigdi & efnisyfirlit 3-S15-0804.
Fylgja skal sama méttokuferli ef ny vara er pontud.

Verkefnastjori velur vérunni geymslustad.

Verkstj6ri kemur gégnum til verkefnastjéra sem vistar
gognin eda afrit peirra med 66rum gégnum um verkid.
Verkefnastjéri merkir reikning med verknimeri
verksins og békhaldsgégnum og sendir til gjaldkera.

Starfsmadur gengur fra vérunni samkvaemt
fyrirmaelum verkstjora




Sida. lafl
4_':17_0001 Hofundur. FH
INNKAUPAFERLI
Utgéfa 2
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Ad allar upplysingar, adféng og timasetningar séu skilgreindar og Tenging vio:
til stadar pegar a parf ad halda. Ad birgjar og undirverktakar '75519_0% 5008
fullnaegi kréfum. Gildir fyrir 6ll innkaup fyrirteekisins. T
< . - IST-30:2012
Abyrgdaradili: Verkefnastjori 291_32+-43+
Lysing:
ilag Adgerd Fralag Abyrgd og adgerdalysing
2-F10-0001
Leidbeining um Verkefnastjori skal kynna innkaupareglur sérstaklega
innkaup ~ bjalfun fyrir peim starfsmdénnum sinum sem mega gera
4-.17-0801 7| | starfsmanna innkaup/samninga af einhverju tagi.
) o Innkaupagetiun yerkefna§tjéri ryrjir utboésgb_gn 0g gerir
Verkéazetlun | Innkauparyni o 4-517-0806 innkaupséeetlun i samreem vid verkaaetiun.
"l 4-L17-0802 “1 Meta skal sérstaklega dzsetladan afgreidslutima eda
X mogulega adkomu undirverktaka.
\ 4
Eydublad Versilbod Verkefnastjori leitar tilboda hjé birgjum sem hafa
4-S17-0801 »| Tilbod fra birgjum eronibo stadist birgjamat fyrirteekisins.

Gatilisti

|

A 4

4-G17-0801

4-F17-0001

Samningsryni Birgjamat
g 4-1.17-0803 > 4-S17-0805
v
Drog ad samningi
L»  Valahbirgja p|  4-S17-0802
4-S17-10
M
v
L, Samningur ryndur

og stadfestur

q Samningur

Mottaka

Framleidsla

Verkefnastjori og framkveemdarstjori ryna samninga
0g meta besta tilbodid.

Verkefnastjori velur hagsteedasta tilbodid og gerir
drég ad samningi.

Verkefnastjori rynir samninginn itarlega med birgja
adur en skrifad er undir.
Samninga skal vista med 68rum gégnum um verkid.
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Sida. lafl
5_F18_0001 Hofundur. FH
— Dags. 13.02.12
FERLI ORYGGISEFTIRLITS ™™ :
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Tryggja 6ryggi og gédan adbinad starfsmanna og annarra sem Tenging vid:

tengjast starfsemi og verkefnum fyrirtaekisins. Fullneegja [6gum og
reglum er varda starfsemina. Gildir um alla starfsemi fyrirtaekisins.

1SO 9001: 2008
424-52-541-55-5.6.1-6
-721-722-723-733-
736-823-83-852-853

Abyrgdaradili: Framkveemdastjori/verkefnastjori
. IST-30:2012
Lysing: 422-426
flag Adgerd Fralag Abyrgd og adgerdalysing
3-F11-0001

Eydublad/gatlisti
5-G18-0120

A 4

Leidbeiningar um
oryggismal
5-L18-0101

Eydubladt.d. fra

Leit ad haettu
5-F18-0010

Nidurstada

A

vinnuetftiritinu

Videigandi

Ahaettumat
framkveemt

haettugreiningar

Nidurstada
ahaettumats

A 4

eyoublad

5-F18-0001

A 4

Gerd
oryggis- og
heilbrigdisaeetiun

Oryggis- og

A 4

heilbrigdisaaetiun

\/r\

Skyrsla

\_/T_\

Urbaetur

Nidurstada Urbéta

Framleidsla

6-F20-0001

A 4

\/_\

Framkveemdastjori skal tryggja ad allir stjornendur
pekki vilia og aeetlanir fyrirteekisins um 6ryggis- og
heilbrigdismal mjog itarlega.

Stjérnendur skulu tryggja ad upplysa starfsmenn.

Framkvaemdastjori stofnar og felur vinnuhdp ad leita
uppi heettur & afmoérkudu vinnuferli/vinnustad/verkefni.

Framkveemdastjori felur vinnuhdp ad gera ahaettumat
og tilldgur ad rbdtum & peim stédum sem metnir hafa
verid heettulegir.

Framkveemdarstjéri felur vinnuh6p ad Gtfeera 6ryggis-
og heilbrigdisaaetiun Gt fra tillégum i haettumati.
Hoépurinn velur Abyrgdamenn til ad framkveema
deetlunina.

Framkveemdarstjéri Gthlutar einstaklingum hlutverki
eftirlitsmanna.

(6ryggistrinadarmadur og 6ryggisvordur)
Eftirlitsmenn gera reglubundna Uttekt & arangri
oOryggis- og eftirlitsaeetlunar.

Verkstjori lzetur gera Grbaetur & pvi sem er dbotavant
samkvaemt skyrslu 6ryggiseftiditsmanna.

Verkstjori kynnir skyrsluna og Urbaetur fyrir
framkveemdarstjéra/verkefnisstjora.




Sida. lafl
6-F19-0201 Hofundur. FH
BREYTINGAFERLI i
Utgafa 2
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Tryggja ad 6skir um breytingar verdi framkveemdar samkvaemt Lt i
vaentingum verkkaupa. Tryggja sanngjarna greidslu fyrir framlag [0S 2olts
. L oo Pl g 722.-737
fyrirteekisins. Gildir um allar dskir verkkaupa um breytingar.
. . IST-30:2012
Abyrgdaradili: Verkefnastjori 38_4_23(3 3_06_5—3_6_6—5.2—
3.6
Lysing:
flag Adgerod Fralag Abyrgd og adgerdalysing

Gatlisti
3-G11-0101

Framleidsla
6-F20-0001

Osk um breytingu

Eydublad
6-S19-0201

A 4

6-L19-0201

Gaétlistar til
gaedastyringar

A 4

.| Breyting skréd &

Eydublad
6-S19-0202

¥/\

Verkbeioni
3-S11-0101

skyrslu

Sja kafla 6/21

Breytingaskyrsla

M

A 4

Kallad eftir nyjum

N> gognum eda

stadfestingu

A 4

Stadfestar

A 4

w

6-F19-0201

upplysingar

w

Stadfesting um

- Breytinga -
» framkvaemd » verklok
M \/r\
\ 4
Reikningur

Framleidsla

6-F20-0001

\/\

Verkefnastjori tekur & méti 6sk um breytingu.
Verkefnastjori rynir gégnin og flytur videigandi
upplysingar & geedastyringaraaetiun.

Verkefnastjori skrifar skyrslu og skrair & efnisyfirlit.
Verkkaupi skal, 4dur en breyting er framkveemd
stadfesta 6sk sina med undirskrift & skyrsluna eéa
med afhendingu nyrra hénnunargagna.

Verkefnastjori kallar eftir nyjum gognum eda
stadfestingu & skilningi sinum & breytingunni.
Verkefnastjori verdleggur og skrair i skyrslu.
Verkefnastjori leetur verkkaupa stadfesta breytinguna
med undirskrift & breytingaskyrslu.

Verkefnastjori skréir breytinguna i verkbokhald og
Gtbyr verkbeidni.

Verkstjéri setur sig inn i breytinguna, afhendir
starfsmanni verkbeidnina og tryggir skilning hans.

Starfsmadur skrair verklok og skilar verkstjéra
verkbeidninni sem kemur henni afram til
verkefnastjora.

Verkefnastjori kemur verkbeidninni og skyrslunni til
gjaldkera sem atbyr reikning samdsegurs.

Afrit af skyrslunni skal fylgja reikningi.
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Sida. lafl
6_F19_0204 Héfundur. FH
AUKAVERKAFERLI o
Utgéafa 2
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Tryggja ad 6skir um aukaverk verdi framkvaemdar samkvaemt Lt lig il
vaentingum verkkaupa. Tryggja sanngjarna greidslu fyrir framlag [20) 2 20002
. L . oo Pl g 722.-737
fyrirteekisins. Gildir um allar dskir verkkaupa um breytingar.
. . IST-30:2012
Abyrgdaradili: Verkefnastjori 3?4_238 3_06_5—3_6_6 -5.2
Lysing:
flag Adgerd Fralag Abyrgd og adgerdalysing

Framleidsla
6-F20-0001

Gatlisti
3-G11-0101

A 4

Osk um aukaverk

Gaétlistar til
gaedastyringar

¥/\

stadfestingu

6-L19-0204 Sja kafla 6/21
v
Eydublad | Aukaverkio skrad i .| Aukaverkaskyrsla
6-S19-0204 skyrslu
M
v
Eydublad Kallag eftir nyjum Stadfestar
6-S19-0202 B gognum eda »  upplysingar

A 4

w

Verkbeioni Aukaverk Stadfesting um
3-S11-0101 T\ p| ukave q o
framkveemt
A
—» Reikningagerd > Reikningur

6-F19-0204

Framleidsla

6-F20-0001

\/\

Verkefnastjori tekur & méti sk um aukaverk eda
stofnar til aukaverks vegna adsteedna.
Verkefnastjori rynir kréfumar og flytur videigandi
upplysingar & geedastyringaraaetiun.

Verkefnastjori skrifar skyrslu og skrair & efnisyfirlit um
aukaverk.

Verkefnastjori kallar eftir porf & nyjum gégnum eda
stadfestingu & skilningi sinum & aukaverkinu.
Verkefnastjori laetur verkkaupa stadfesta aukaverkid
med undirskrift & aukaverkaskyrsluna.

Verkefnastjori skrair breytinguna i verkbokhald og
Gtbyr verkbeidni.

Verkstjéri setur sig inn i breytinguna, afhendir
starfsmanni verkbeidnina og tryggir skilning hans.

Starfsmadur skrair verklok og skilar verkstjéra
verkbeidninni sem kemur henni afram til
verkefnastjori.

Verkefnastjori kemur verkbeidninni og skyrslunni til
gjaldkera sem atbyr reikning samdesegurs.

Afrit af skyrslunni skal fylgja reikningi.




6-F20-0001

STJORNUNARFERLI
FRAMLEIDSLU

Markmid og gildissvid: Ad tryggja areidanlegt upplysingafleedi og rekjanleika.

Gildir vid oll verkefni fyrirtaekisins.

Sida. lafl
Hofundur. FH
Dags. 16.06.08
Utgéafa 1
Sampykkt af. FH
Tenging vid:

1SO 9001: 2008
751-753-824-852

< - Lo IST-30
Abyrgdaradgili: Verkefnastjoéri 123-13-13.2-13.23-
24.1-
Lysing:
flag Adgerd Fralag Abyrgd og adgerdalysing
3-F11-0001 4-F17-0001
Gatlisti Verkefnastjori med adstod verkstjora hefja
6-G20-0301 Undirbaningur undirbuning a verki og verkstad med studningi
“1 6-L20-0301 gatlista. Ny atridi skal uppfeera & gétlistanum i
gaedakerfinu.
v
. : Verkefnastjori skal styra rynisfundum eftir méttoku
l\g(;t;?]l;a > ) ~ GS tg?;egtzlrol% gagna. Viokomandi millistjérmandi &samt hénnudum
_F14-000 Framleidsla 1 skulu taka patt i ad ryna. Nyjar krofur skal uppfeera i
\// samkvaemt X geedastyringarazetiun.
Verkazetlun PP — _
. Verkstjoéri er abyrgur fyrir mottoku og réttri
Méttaka . 3-L13-0601 Skyrsta medhondun & vorum
voru » > 4-S16-0401 ’
-F16-000 .
Innkaupaéaeetiun J\
4-F17-0001
L. . Verkefnastjori skal skra frabrigdi og kvartanir.
Skyrsl < > . .
Frabrigdi > Gae%e;se%ﬁgar- > 3—Si1<¥:3203 < Akvardanir um arlausn skal tekin med verkkaupa.
@ 3-F15-0802 )
Oryggis- og
heilbrigdisazetiun Skyrsla Verkefnastjori skal taka & méti 6skum um breytingar.
Breviin . 5-F18-0001 o 6-519-0201 Breytingar skulu ryndar med vidkomandi verkstjora og
6-F19y-t(|)2%1 w o il hoénnudi. Ryna skal kréfurnar samkveemt
\/ f Eigin 5 X verklagsreglu 3-F14-0001
rammistada
Skraning i dagbok
3-F13-0603 Skyrsla Verkefnisstjori skal taka & méti dskum eda taka
Aukaverk »| Dagbdkarskyrsla > 6-519-0204 akvardanir um naudsynleg aukaverk.
6-F19-0204 3-S13-0603 Ryna skal kréfurnar samkveemt verklagsreglu
Vikuskyrsla . 3-F14-0001
3-513-0603

6-F20-0001

Lokauttekt

7-F23-0001
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Sida. lafl
7_F23_0001 Hofundur. FH
- Dags. 16.02.12
UTTEKTARFERLI —
Utgafa 2
Sampykkt af. FH
Markmid og gildissvid: Tryggja ad geedastyringarazetiun hafi gengid eftir og krofur Tenging vid

Abyrgdaradili:
Lysing:

ilag

verkkaupa uppfylitar. Gildir baedi um afanga- og lokauttektir.

Verkefnastjori

Adgero

Fralag

1SO 9001: 2008
721.-751-753-824

IST-30:2012
4.3.10-4.4+

Abyrgd og adgerdalysing

Gatlisti

Framleidsla
6-F20-0001

7.G23-0901 > ;Ellg_;lzaseofsgi . | Nidurstddur eftirlits
M
A
Eydublad ~ I, Verkbeidni
3.511-0101 » Verkbeioni Gtbdin >
M
\ 4
Verklok stadfest &
—»| Gallar lagfeerdir > verkbeidni
\ 4
7-523-0901 O§}<a6 eft!r Io¢< al Nidurstada
7-523-0902 p| afanga utiekt > Gttektar
verkkaupa
7-L24-1001 \_/r_\
M
A
Eydublad | Utblga]:g::(nba?m a N Verkbeidni
3-S11-0101 > gef par?a : >
A
Uppgjor verks / £ Reikningur
verkpattar 7

Framleidsla

6-F20-0001

7-F23-0001

v

Mannvirkjaskyrsla
6-L22-1201

Verkefnastjori utbyr gétlist Gtfré& fyrri reynsiu.
Verkstjori fer i eftirlitsferd samkvaemt gétlista.

Verkefnastjori atbyr verkbeidnir & pa hluti sem parf ad
laga.

Verkstjori Uthlutar heefum starfsmoénnum verkefni.
Starfmenn skra verklok & verkbeidnina og koma til
verkstjora.

Verkefnastjori sendir 6sk um Uttekt til verkkaupa.

Verkefnastjori fer yfir skyrslu og Gtbyr verkbeioni &
pad sem parf ad laga.

Verkstjori uthlutar verkefnum & haefa starfsmenn.
Starfsmenn skré verklok & verkbeidni og koma til
verkefnastjora

Verkefnastjori gerir verkid/verkpattinn upp og sendur
til reikningsgerdar.

Verkefnastjori klarar mannvirkjaskyrslu ef um verklok
er ad reeda.




Sida. lafl
8_|:28_0001 Hofundur. FH
UMBOTAFERLI oo

Utgafa 1
Sampykkt af. FH

A0 audvelda verkefnastjora ad undirbia umbotaverkefni og

Markmid og gildissvid: leidbeina patttakendum vardandi adferdafraedina. Tenging vid
Tryggja skipulagda vinnu vid skilgreiningu vandamala dsamt :3550290015 2008

Abyrgdaradili:
Lysing:

flag

skipulagdri innleidingu & umbdétum.

Verkefnastjori

Adgerd

Fralag

Abyrgd og adgerdalysing

Eydublad
8-E28-0012

Verkefni Gthlutad.
patttakendur valdir

!

Undirbaningur
patttakenda

A

~ Skilgreina

Verkfeerakista
8-Y28-0010

verkefnio

Stefna og
markmid

A 4

Notkun verkfeera i
verkfeerakistu

A 4

verkefnisins

w

Greiningar og

A 4

Eydublad

8-E28-0018

8-F28-0001

tillégur um drlausn

\/—\

Verkaaetlun

Fylgja verkaeetlun

A 4

Skyrsla um
nidurstodu

A 4

Mat og kynning &
arangri

A 4

Stjérnandi uthlutar verkefninu & verkefnastjéra og
kemur med tilldgu um patttakendur

Verkefnastjori fer yfir verkefnid, undirbyr patttakendur
og utskyrir adferdafraedina sem verdur notud vid
Grvinnslu verkefnisins

Ef veentingar um arangur af verkefnid hefur ekki verid
skilgreindar af peim sem Uthlutadi pvi parf
verkefnastjori ad leida pa vinnu med patttakendum.

Verkefnastjori styrir vinnu vid skilgreiningu &
verkefninu, Grvinnslu & gdgnum og upplysingum og
tillbgum ad verkefnum til arlausna.

Verkefnastjori styrir vinnu vid gerd verkagetlunar Ut fra
tillbgum af verkefnum.

Skilgreina skal &byrgdaradila og asetladan verktima i
6llum verkefnum.

Verkefnastjori setur verkefni & verkbeidnir og sendir &
abyrgdarmenn.

Verkefnastjori kynnir nidurstéduna fyrir peim sem
Gthlutadi verkefninu i upphafi.
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