Hvar stondum vio?

- sjalfsmat i stjornun og rekstri

Leio til umbota i fjorum
prepum




Héfundur: Ferdinand Hansen gaedastjori Samtaka ionaoarins - 2. dtgafa jandar 2009
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Umbeaetur i stjornun

Inngangur

Pessu riti er atlad ad leida lesandann gegnum sjalfsmat a eigin
aoferoum og bera saman vio viourkenndar aoferoir vio rekstur og
stjornun i idonaoi.

Til a0 verkefnid sé ekki of umfangsmikio er pad brotio upp i fjogur
prep: D, C, B og A. Hverju prepi er skipt nidur i nokkra lioi. Ef
lesandinn parf ad dypka skilning sinn a efninu i tilteknum 1id getur
hann flett upp a vioeigandi stad i bokinni ,,Hvad ma gera betur?” sem
er i beinu samhengi vio petta rit.

| “Framleidsla/ \Innkaup

| Sala
: Gaeda- —— Lager
| stjérnunar-
Fjarhagur kerfi
Skrifstofa
Skipulag
| og undir- |

buningur . Oryggismal

Adferdirnar taka til tilbooa samninga, skipulagningar, innkaupa,
oryggismala og framleidslu en pessu parf éllu ad styra.

Ol pessi atrioi skarast og verda ad virka sem ein heild. En hvernig
gerist pad a einfaldan og ahrifarikan hatt?

Pessu hefti er atlad ad leiobeina i peim efnum.

Pé6 ao staero og gerd fyrirtaekja i ionadi hafi breyst mikio sioustu
dratugina samhlidoa pvi sem verkefni verda staerri og floknari gilda um
pau 61l sému grundavallarreglur vardandi stjornun og rekstur.

bessar breytingar hafa leitt til pess a0 ny taekni, sterri og afkastameiri
teeki hafa rutt sér til rams.

Breytingarnar krefjast enn fremur meiri nakvaemni i skipulagningu,
stjornun og faglegum vinnubrégdum en aour.




1. Nakveaemra, afkastamikilla og veromeetra taekja og
véla sem mikilvaegt er ad nyta vel.

2. Verdmaeta bundinna i hrdaefni sem hvorki ma vera
of mikid né of litio.
3. Verdmaeta bundinna i framleioslu og lager.
4. Sérpekkingar starfsmanna sem sifellt parf a0 endurnyja.

Til a0 tryggja a0 pessir peettir nytist sem best og ao allir stjérnunar-
og rekstarpaettir vinni saman er naudsynlegt ad stjérnendur innleioi
markvisst stjornunarkerfi og nyti pad i daglegu starfi.

GADA
STJORNUN

FYRIRTZKJA INNAN

ol

Samtok ionadarins hafa um arabil hvatt adildarfyrirteki sin til a0
tileinka sér gooa stjornun.

Gaoastjornun er goo stjornun, p.e.a.s. skipulégo og markviss
vinnubrégo til ad na betri drangri og koma i veg fyrir mistok.




VOTTUK - C

Minnisatrioi:

Til pess ad audvelda fyrirtzekjum ad na fullum tékum a pvi sem kalla ma ,,gooa
stjornun” er peim booio ad vinna ad pvi i fjorum aféngum eda prepum.

Fyrirtaeki, sem hafa nad tilgreindum arangri geta aflad sér skjalfestrar
viourkenningar a pvi.

Til pess ad na fyrsta prepi, D- vottun parf ad uppfylla pau skilyroi sem ad baki
pvi liggja.

Pvi naest er unnid ad pvi ao fa C vottun.
Par naest B vottun og loks A vottun.

Eftir pad aetti ekki a0 vera mikio mal fyrir fyrirtaekio ad fara alla leio og
uppfylla kréfur ISO 9001:2000.

30 90001:1000

VOTTUN - A

VOTTUNX -E

og sérfraedingur Samtakanna kemur i heimsokn og gerir uttekt a
peim lidum sem tilheyra tilteknu prepi.

Fyrirtaekio far skriflega skyrslu um hver stadan er i sérhverjum lid og
raoleggingar um hvad parf ad beeta.

AO 6llum skilyroum uppfylltum feer fyrirtaekio vottun um arangurinn.




IZ090c

VOTTUNK - A

Fyrsta prepio krefst ekki bara goos verklags. Pad er einnig
undirbaningur fyrir naestu prep par sem ymis gogn, sem gero er krafa
um i fyrsta prepi, eru notud til drvinnslu i seinni prepum.

Hér ad nedan er hagt a0 meta lauslega hver staoa fyrirtaekis pins er i
sérhverjum lio innan viokomandi preps. Byrjum a ad skoda fyrsta
prepid. Hvaoa krofum parf ad fullnzgja til ad fa D- vottun?

D 1 Verkskraning

Manna - og vélatimi og adrir kostnadarlidir skili sér areidanlega til Utskriftar

reikninga og Utreikninga a framlegd.

Timi og kostnadur greinist a sérhvert verk.

- Rafraen stimpilklukka med gddu forriti fyrir tima- og verkskraningar er
godur kostur.

- Ekkert verk er of smatt til ad falla utan tima- og verkskraningarkerfis.

Hver er stadan hér?
EKKi til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

D 2 Hraefnisskrdning

Asfong (hrdefni, vara- og ihlutir til akvedinna verka) og adrir kostnadarlidir

skraddir & viskomandi verk.

- Allar uttektir hvort heldur er ur verslun, fra heildsélum eda eigin lager
barf ad merkja tilteknu verki og skra sem kostnad i verkbdkhald.

- Vandad rafraent verkbdkhald er gulls igildi.

- Verkbokhald krefst agadra og nakvaemra vinnubragda.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

D 3 Rekjanleiki tilbooa

Tilbod eru i tolusettri r6d med hlaupandi nimerum.

- Yfirlit yfir 6ll tilbod og verdhugmyndir, par sem fram koma helstu
upplysingar um vaentanlegan vidskiptavin, dagsetningu, verd og
eftirfylgni er deemi um gott verklag.

- Gera & reglulega samantekt a fjolda tilboda, leggja saman fjarhaedir
beirra og reikna hlutfall pbess sem verdur ad samningi a tilteknu timabili.

- Tilbod, sem verda ad verksamningi, parf ad skilgreina og tryggja
rekjanleika fra tilbodi til afhendingar.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur




7

D 4 Rekjanleiki samninga

Samningar eru i télusettri r68 med hlaupandi nUmerum. Samningsnumer

er sama og verknimer og notad til skraningar i verkbdkhald.

- [ samningi parf ad koma fram hvada tilbod er lagt til grundvallar
samningnum.

- Samningsnumer eiga ad koma fram a 6llum skjélum sem tengjast
verkinu, s.s. péntunum, teikningum, verklysingum, verklagsreglum og
reikningum.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis |
Stenst krofur |

D 5 Véla- og tekjalisti

Sa listi inniheldur taeki og vélar, nimer og aldur peirra asamt verdgildi

(innkaupsverd ad fradregnum afskriftum). Vélar og taeki merkt med

greinilegu nameri.

- GOd vinnubrégd felast i ad skra vidhald og kostnad a tilteknar vélar. ba
er audvelt ad meta hagraedingu vid endurnyjun.

- Skilvirk umhirda handverkfaera dregur ur téfum pegar verkfeeri finnast
ekki eda eru bilud pegar a parf ad halda.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komio aleidis |
Stenst krofur |

D 6 Ryni hénnunargagna (fyrirmeeli vidskiptavina)

Fyrirmaeli og éskir vidskiptavinarins skilgreindar og skradar. Vafaatridi

Utkljad og nidurstédur skjalfestar a gatlistum eda verkbeidnum.

- Efsa, sem selur, kynnir sér ekki ytrustu veentingar vidskiptavinarins
fullkomlega og kemur peim ekki skjalfestum til starfsmanna vid
framleidslu og pjonustu, pa eru misték i uppsiglingu.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis | |
Stenst krofur |

D 7 Innkaupaazetlun i upphafi verks

Azetlun um adféng fyrir verkid i heild, tenging vid timasetningu sérhvers

verkpattar.

- bad atti ad vera fést regla ad panta 61l adféng eins fljott og kostur er.
bad eykur likur & ad birgjar geti stadist veentingar pinar sem
vidskiptavinar.

- Munid hvad pad er gott pegar adrir panta véru hja ykkur med gédum
fyrirvara.

- /Eskilegt er ad eiga ytarlegan lista yfir helstu birgja par sem fram koma
upplysingar um afgreidslufrest, gaedi og fl.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |




D 8 Verklagsreglur um éryggismal

Verklagsregla um hvernig taka skal @ 6ryggis- og umhverfismalum i

fyrirtaekinu.

- Sérhvert fyrirtaeki parf ad skilgreina hvernig pad skipuleggur og hagar
eigin 6ryggismalum.

- [ l6gum eru gerdar ldgmarkskréfur vardandi 6ryggis- og heilbrigdismél.
Stjornendur beeta par vid af eigin skynsemi med hag starfsmanna og
fyrirteekisins ad leidarljosi.

Hver er stadan hér?
EkKi til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |

D 9 Taeknileg gaedaviomio

Teeknilysing & allri framleidslu og pjonustu fyrirtaekisins er fyrir hendi.

Teikningar, verklysingar, kréfur og skilgreind leyfileg fravik.

- Allir framleida géda véru ad eigin ségn!

- Hvernig getid pid sannad ad su vara, sem pid hafid hannad og framleitt,
standist pad sem pid lofié?

- Vidskiptavinurinn & rétt a ad fa skjalfesta yfirlysingu fra fyrirtackinu
(taeknilysing) eda pridja adila um ad varan sé buin peim eiginleikum
sem er lofad (vottun).

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |

D 10 Skipurit

Skipurit er 6llum synilegt og lysir starfseminni asamt hlutverki og abyrgd
starfsmanna.

- Hverjar eru bodleidirnar?

- Hver ber abyrgd?

- Hver hefur umbo?d til hvers?

- Hver er yfirmadur hvers?

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis |
Stenst krofur |

D 11 Skipulag

Uppdrattur af fyrirtaekinu sem synir helstu starfsstédvar og flaedi milli

peirra.

- Er husneaedid nytt med besta reglulega heetti?

- Er hagkvaemasti tilflutningur efnis milli véla og vinnusvaeda?

- Heegt er ad reikna Ut bestu stadsetningu véla midad vid fladi tiltekinnar
framleidslu.

- Einfaldar drklippur af & vélum og vinnusveedum audvelda vinnu vid
skipulag. A slikum Grklippum parf ad gera rad fyrir tilteknu vinnusvaedi
umhverfis hverja vél.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar m
Komid aleidis |
Stenst krofur |




D 12 Raoningarsamningar

Radningarsamningar vid alla starfsmenn fragengnir og stadfestir med
undirskrift beggja adila.

Haegt er ad nalgast eydublad radningarsamninga a vefsetri SA www.sa.is
- Skylt er ad gera formlegan radningarsamning vid alla starfsmenn.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

3090011000

VOTTUN - A

VOTTUNK -E

YOTTIUN-D (

Minnisatrioi:

Utkoma ur sjalfsmati - Teljid saman stigin sem pid hafid fart inn

Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

Pegar fyrirtaeki hefur fengio stadfest ad framantalin atrioi standist
krofur fyrsta preps faer pad D - vottun og stjornendur stiga upp a
naesta prep.
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Prep 2 - C Vottun

130 9001:2000
VOTTUNK - A
VOTTUN - B
VOTTUN - & off
VOTTUN-D of

N pegar biio er a0 na jafnvaegi i fyrsta prepi er spennandi ad reyna
fyrir sér i pvi naesta.

I pessu prepi eru farri krofur en i pvi fyrra en nd parf ad vinna dr og
med ymis gégn sem lagour var grunnur ad i fyrsta prepi.

Hér ad nedan getur pui metio hver stada pins fyrirtaekis er i
sérhverjum lio i prepi 2.

C 1 Stefnumotun

Fyrir liggur skrifleg skilgreining & hlutverki og stefnu fyrirtaekisins par sem

fram kemur afstada pess til markadarins, vidskiptavina og keppinauta.

Ennfremur kemur fram afstada til starfsmanna og skipulag a pjalfun peirra

og endurmenntun i samraemi vid parfir fyrirtaekisins.

Azetlun i gaedamalum er skilgreind svo og afstada til laga og reglna er

varda reksturinn.

Markmidslysing er fyrir sérhvern li® stefnunnar asamt adgerdaaaetiun til ad

na henni.

- Eigendur og helstu stjérnendur eettu arlega ad fara yfir hvad hefur
aunnist og ihuga hvert peir vilja stefna a naesta ari.

- Hugmyndirnar parf ad skra og setja markmid um hversu hratt og langt
a ad ganga vardandi sérhvert atridi.

- bad er ekki til neins ad setja sér markmid nema ad jafnframt sé tiltekid
hvad parf ad gera til ad pad naist.

- Slik adeetlun aetti ad vera uppi & bordi stjornenda allt arid og vera vel
kynnt og synileg starfsménnum.

- bannig gefst 6llum taekifaeri til ad réa markvisst | smu att.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur
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C 2 Framlegoarreikningar

Fastur kostnadur er skilgreindur og gerdur kostnadarutreikningur sem synir

pba framlegd sem parf til ad standa undir honum tiltekin timabil.

Framlegd allra tilbodsverka er reiknud Ut og safnad i gagnagrunn.

- Til hvers ad vinna dag og nétt ef ekki er vitad hvort eitthvad hefst upp
ur krafsinu?

- Parf ad haekka verdid eda ma laekka pad vid tilteknar adstaedur an pess
ad tapa? Etur naeturvinnan upp hagnadinn?

- Ef afkoma verka og eda vérutegunda er ekki reiknud Ut er heett vid ad
unnid sé i blindni an pess ad afkoma sé aseettanleg.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur
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C 3 Skjalavistunarkerfi

I notkun er skjalavistunarkerfi sem gerir kleift ad finna allar upplysingar

um fyrri verk med skjétum og 6ruggum heetti.

- Tilbodum, samningum, bréfum, féxum, teikningum, télvupéstum og
odrum gégnum sem berast fyrirtaekinu, parf ad vera heegt ad ganga ad
visum.

- Gott skjalavistunarkerfi er lykilatridi i 6llum rekstri og tryggir
rekjanleika.

- Hvort sem um er ad reeda upplysingar eda skjél sem varda almenn
vinnuferli eda tiltekin verk, parf ad vera haegt ad ganga ad peim visum.

Hver er stadan hér?
EKKi til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

\\\

C 4 Tilboos- og s6lusamantekt

Adgengileg timasett samantekt liggur fyrir a fjélda og verdlagningu tilboda
asamt verksamningum.

- Hvad voru reiknud mérg tilbod & tilteknu timabili?

- Hversu mérgum var tekid?

- Hver var heildarfjarhaedin?

- Hversu mikill timi for i tilbodsgerd?

- Getur tilbodsgerdin verid markvissari, vandadri og skilvirkari?

- Hvernig er tiltekid timabil i samanburdi vid pad sidasta?

Hver er stadan hér?
EkKi til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

C 5 Verkaaetlanir

I daetlunum eru tilgreint upphaf verkefna og lok og vérdud leid par & milli.

Ennfremur er skrad stada peirra & hverjum tima med hlidsjon af azetlun.

- Ef ekki er skipulagt hvernig verk & ad préast er erfitt ad deetla
truverdugan afhendingardag.

- Verkaeetlun er algjér forsenda pess ad stadid sé vid gerda samninga.

- Mannafli og taeki akvarda afkést.

- Hugleeg verkaaetlun er visir ad sviknum loforéum.

- Léleg eda engin verkaeetlun veldur dlagi & stjérnendur.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

C 6 Samningar vio birgja

Samningar vid alla birgja liggja fyrir i skriflegu formi.

- Til ad pu getir stadid vid skuldbindingar vid vidskiptavini purfa birgjar
ad standa vid sinar skuldbindingar gagnvart pér.

- Afgreidslutimi, afslaettir, greidsluskilmalar, fraedsla um véruna, vottanir
og leidbeiningar um medhdéndlun eru medal pess sem parf ad vera a
hreinu milli framleidanda og birgja.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur
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C 7 Oryggis- og heilbrigdisdzetlun

Fyrir liggur 6ryggis- og heilbrigdisaaetiun fyrir starfsemina, asamt

samskonar azetlun vid timabundna mannvirkjagerd sem fyrirtaekid tekur ad

sér samkvaemt reglugerd par um.

- Ollum fyrirtaekjum ber I6gum samkvaemt ad gera dhaettugreiningu,
dhaettumat og 6ryggis- og heilbrigdisaeetiun.

- Vid timabundna mannvirkjagerd ber verkkaupi abyrgd a pvi ad gerd sé
Oryggis- og heilbrigdisazetlun.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |

[SLENSKIR
STADLARAD ISLANDS STAP| AR

C 8 Aukaverk og breytingar samkvamt IST 30

Aukaverk og breytingar eru medhdndladar samkvaemt IST 30.

Sja greinar 14.1.1 / 14.4.1 /16 /20.11/ 24.1 / 24.2 / 24.3 /] 24.4 / 31.2

- Stadallinn IST 30 lysir gédu verklagi i samskiptum milli verkkaupa og
verktaka vid verklegar framkvamdir.

- Allir verktakar aettu ad vera vel ad sér um innihald hans.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis |
Stenst krofur |

C 9 Verkpattaryni

Farid er kerfisbundid yfir samninga og hénnunargdégn, veigamestu atridi

verksins skilgreind & vinnslublod eda gatlista og eftirfylgni & verktima

tryggd.

- Med sama heetti og vid upphaf verks eetti ad skoda med skilgreindum
heetti 6ll hénnunargbégn adur en hafist er handa vid nyjan verkpatt.

- Ymis/egt getur hafa breyst fra upphafi verks, nyjar teikningar,
verklysingar og adsteedur.

- Nidurstbdur ur verkpattaryni & ad skra a gatlista sem fer inn &
eftirlitsaaetlun.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |

Verkkaupi
Umsjénarmadur
verkkaupa

| Samr.adili |
Adalverktaki ‘

Undirverktakar

‘ Starfsmenn adal- og undirverktaka ‘

C 10 Skipurit verkefna utan fyrirtakisins

Fyrir timabundin verkefni utan fyrirtaekisins liggur fyrir skipurit um hlutverk

og stodu stjornenda og starfsmanna.

- begar um er ad raeda timabundna mannvirkjagerd gera margir
verkkaupar kréfur um ad verktaki geri grein fyrir pvi hvernig
stjornskipulagi verdur hattad medan a verkinu stendur.

- b6 ad verkkaupi geri ekki slika kréfu a verktaki alltaf ad hafa slikt a
hreinu gagnvart eigin starfsménnum.

Hver er stadan hér?
EKKi til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |
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VOTTUN - !
WOTTUN -E ,
VOTTUN-C o

VOTTUN-D o

Minnisatrioi:

I309001:2000
A

Utkoma ur sjalfsmati - Teljid saman stigin sem pid hafid fart inn
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

Pegar stigio hefur verio af fullum punga i prep 2 og vottun stadfest er
astaeoa til ao fikra sig upp i pridja prep og bua sig undir VOTTUN - B.
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Prep 3 - B Vottun

I509001:1000

VOTTUK - A

VOTTUN -EB {
YVOTTUN-C (

I prepi B er 16gd dhersla 4 ad skjalfesta pad sem pegar hefur verid
innleitt 8 ymsum svioum.

Starfslysingar og verklagsreglur veroa synilegar.

Gerd er krafa um ad aztlunum vardandi éryggis- og heilbrigdismal,
stjornun og faglega petti sé fylgt eftir.

B 1 Starfslysingar

Allir starfsmenn hafa undir héndum skriflega lysingu a starfi sinu og stédu i

samraemi vid fyrirliggjandi skipurit.

- Hvert er hlutverk tiltekins starfsmanns og hvada abyrgd ber hann?

- Almennir starfsmenn hafa hlutverk, bera abyrgd og eiga rétt a
starfslysingu.

- Allar starfslysingar eettu ad enda &a: ,... og gengur gladur til allra
annarra verka ...”

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

B 2 Verklagsreglur

I fyrirtaekinu hefur verid gengid fra verklagsreglum um eftirfarandi paetti,
paer vistadar i geedahandbok og gerdar adgengilegar til ad maeta kréfum
verkkaupa og porfum starfsmanna vegna starfa peirra:

- Péstur inn og Ut

- bjalfun starfsmanna

- Frabrigdi

- Gaedatrygging

- Innkaup

- Méttaka & vorum

- Aukaverk vié verksamning

- Breytingar & verksamningi

- Méttaka & hénnunargégnum

- Skjalavarsla

- Utsendir reikningar

- Verkpattaryni

- Dagbdk

- Vikuskyrslur

- A pessu stigi er pekking innan fyrirtaekisins ad verda synileg, adgengileg
og varanleg eign fyrirtaekisins.

- Vel skipulégd gaedahandbdk er undirstada markvissra vinnubragda.

- [ gaedahandbdk er ad finna samansafn dkvardana stjérnenda um
hvernig peir vilja hafa hlutina.

- Gadahandbdk gerir starfsménnum kleift ad vinna eins og stjornendur
eetlast til.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur
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B 3 Samanburour a arosemi

Gerdur er samanburdur & afkomu samningsverkefna sem og eigin

framleidslu pannig ad greina ma pau verkefni sem skapa mesta framlegd.

- I fyrri prepum var grunnur lagdur ad pessum 1id med kréfum um tima-
og hraefnisskraningar asamt framlegdarutreikningum.

- N4 er komid ad pvi ad bera saman afkomu mismunandi verka,
verkpatta og framleidsluvara.

- ba fyrst er haegt ad meta a hverju fyrirtakid hagnast og hvada af
framleidslunni eda pjonustunni er skynsamlegt ad leggja aherslu & og
hvad ma gera betur.

- [ hverju erum vid best og hvad skapar mestan hagnad?

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |

B 4 Tilbods- og samningsryni

Vaentingar og kréfur vidskiptavina hafa verid greindar og nidurstdéur

skradar & vinnslublad og/eda gatlista sem peir hafa stadfest.

- Hér skal synt fram & ad vaentingar vidskiptavinarins og gégn, sem hann
hefur lagt fram, hafi verid yfirfarin med skipulégdum haetti, aherslur
dregnar fram og peim framfylgt markvisst.

- Jafnframt skal koma fram hvada upplysingar skortir, hver & ad afla
beirra og fyrir hvada tima.

Hver er stadan hér?
EkKi til stadar |:|
Komid aleidis |
Stenst krofur |

B 5 Eftirlitsazetlun (gaedastyringadaetlun)

Gerd er azetlun um voktun & framgangi verkpatta sem byggist m.a. a

nidurstédum gatlista fra verkpattaryni, samanber C 9 i 2. prepi og kréfum i

utbodsgégnum.

- Markviss véktun lagmarkar tjon vegna mistaka og stadfestir gaedin.

- Hvernig, hvar, hversu oft og hversu ytarlega a ad hafa eftirlit med pvi
ad kréfum sé fullneegt?

- Verkaeetlun, 6ryggis- og heilbrigdisaeetiun, dagbdk og gatlistar fra
rynifundum eru medal pess sem er ad finna i eftirlitsaaetlun.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis |:|
Stenst krofur |

B 6 Oryggiseftirlit

Farid er eftir 6ryggis- og heilbrigdisaaetiun, samanber C 7. i 2. prepi.

- [ fyrri prepum var einungis krafist ad 6ryggismél vaeru skilgreind.

- I pessu prepi er pess krafist ad farid sé eftir eigin daetlun um &éryggi og
heilbrigdi.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis |
Stenst krofur |




B 7 Verkefnafundir

Stjérnendur halda reglubundna fundi um framvindu einstakra verkefna. Til

ad tryggja rekjanleika er haldin fundargerd, dkvardanir timasettar og

abyrgdarmenn tilgreindir.

- Ekki er nég ad halda fundi ef fundarmenn standa upp fra bordinu an
bess ad fylgja akvéréunum eftir.

- Hver & ad framkvaema og hvenaer & vidkomandi ad hafa lokid pvi sem
akvedid var a fundinum?

- Tiltekid atridi & ekki ad taka af dagskra fyrr en stadfest hefur verid ad
bad hafi komist i framkveemd og pvi sé lokid.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

130 9001:2000
vortus -2 ¥

VOTTUN-B
YOTTUN-C ¢

VOTITUN-D ¢/

Minnisatrioi:

Utkoma ur sjalfsmati - Teljid saman stigin sem pid hafid fart inn

Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

Pegar pessu prepi er lokio ma fullyroa ao viokomandi fyrirteki sé vel
stjornao.
Vinnulag hefur verio skjalfest og kynnt starfsménnum.

S€é um verktakafyrirtaeki ad rada stenst pad ao ollu leyti kréfur
opinberra verkkaupa um gaedatryggingu.

N er timi til ad hugleida ad gera gooa hluti enn betri med markvissri
aatlunargerd a flestum svioum rekstursins med pvi ao stiga upp i

prep 4.
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Prep 4 - A Vottun

I30 90011000

VOTTUN - A (

VOTTUN-BE o

VOTTUN-C o
VOTTUN-D o

I prepi 4 er gengid lengra en almennir verkkaupar krefjast.

Logd er ahersla a markvissa azetlunargero og verklagsreglur um flest
pad sem a vantaoi i fyrri prepum.

A 1 Arleg stefnumétun

I upphafi hvers &rs er stefnumétunin endurskodud, samanber C 1 § 2.

prepi, ny markmid sett og adgerdaraaetiun Gtbuin.

- bad er aridandi ad vita hvad madur vill, hvert madur vill stefna og hvad
madur vill veréda.

- Fatt kemur af sjalfu sér. Skoda hvada markmid sidasta ars hafa nadst.

- A8 pvi loknu parf ad setja ny markmid og Utblua adgerdadaetiun til ad
na peim.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

A 2 Atlanir

Eftirtaldar daetlanir liggja fyrir i upphafi hvers ars:

- Rekstrardaetlun

- Soéluaeetlun

- Fjarfestingaraaetlun

- Greidsludaetlun

- Endurmenntunaraaetiun

- Vb6ndud aatlanagerd audveldar stjiéornendum starfid og skapar peim
svigrum fyrir markviss vinnubrégéd.

- Aaetlanir parf ad yfirfara reglubundid og gera videigandi rédstafanir eftir
adstaedum.

- Aaetlanir, sem ekki f4 stadist, parf ad endurskoda, meta forsendur og
gera radstafanir til ad missa ekki stjorn & adstaedum.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

A 3 Verklagsreglur

I fyrirtaekinu hefur verid gengid fré verklagsreglum um eftirfarandi paetti,
paer vistadar i gaedahandbok og eru adgengilegar til ad verda vid krofum
verkkaupa og porfum starfsmanna vegna starfa peirra:

- Fjarmalastjorn

- Launagreidslur

- Tilbodsgerd

- Samningsgerd
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- Fundir

- Verkaaetlanir

- Innra eftirlit

- Umhirda teekja

- NG er um ad gera ad halda afram med uppbyggingu gaedahandbdkar.

- bad er betra ad gera litid i einu en atla ad gleypa heiminn i einum bita.

- Storir bitar eru éarennilegir pegar a holminn er komid.

- bad er um ad gera ad skjalfesta verkferla og vinnuleidbeiningar
jafnédum og pau eru akvedin.

- Litid er gott.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

A 4 Notendahandbok

I steerri verkum er gerd notendahandbdk med leidbeiningum um notkun,

hirdu og gerd véla, tekja og/eda mannvirkja.

- Hvort sem um er ad reeda smidi véla, husbyggingu, skip eda
loftreestikerfi krefst pbad umhirdu, vidhalds og pjonustu af einhverju tagi.

- Handbok med leidbeiningum um byggingarefni, umhirdu og vidhald er
likleg til ad auka anaegju notandans og lengja lif og hagkveemni
mannvirkja og taekja.

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

A 5 Yfirlit verktrygginga

i tengslum vid greidsludaetlun, sbr. A 2 i 4. prepi, liggur fyrir yfirlit yfir
Utistandandi verktryggingar og geymslufé.

Pott undarlegt megi teljast er stadreyndin su ad ekki hafa oll fyrirtaeki
yfirsyn yfir paer verktryggingar sem hafa verid lagdar fram. pvi liggja
fjarmunir oft bundnir lengur en asteeda er til medan vextir telja hratt a
yfirdrattarreikningnum.

s\§

\ ST A

Hver er stadan hér?
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

Utkoma ur sjalfsmati - Teljid saman stigin sem pid hafid fart inn
Ekki til stadar
Komid aleidis
Stenst krofur

Nu er komid ad afangalokum en ekki endalokum i uppbyggingu

vorTUN -4 ¢ goorar stjérnunar.
VOTTUN-B o ) ) )
= VOTTUN-C Neaesta skref er annadhvort ad viohalda peim arangri, sem hér hefur
':l VOTTUN-D of naost, med pvi ad endurnyja vottunina arlega eoa stefna ad pvi ao fa

alpjoolega vottun samkvaemt ISO 9001:2000.
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