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ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

Mottaka erinda - stjornsysluerindi

1 TILGANGUR OG GILDISSVID

petta vinnuferli tryggir rétta medferd erinda sem berast i bréfpdsti eda tolvupdsti, ad erindid sé skrdd i
rafreent skjalasafn (EasyCASES) dsamt fylgigbgnum og einnig geymt a pappirsformi i skjalaskap ef erindid
hefur borist i bréfposti.

2  ABYRep

Skolaritari ber abyrgd 4 ad stjornsysluerindi sem berast i bréfpdsti séu skénnud og skrad i rafraena
skjalakerfid undir réttu malalykilsnimeri og ad frumritid sé vistad i skjalaskdp. Hann sér einnig um ad skra
télvupdst sem berst & netfangid ma@ma.is i rafraena skjalakerfid og ad koma erindum afram til pess sem
malid vardar. Erindi sem falla undir skjalasafn skal skra samdaegurs.

Skélameistari/adstodarskdlameistari ber abyrgd 4 ad stjornsysluerindi sem berast med tolvupdsti séu
skrdd og vistud a réttum stad i rafreenu skjalakerfi.

Adrir starfsmenn sja um afgreidslu mala sem tengjast peirra starfi.

Gaedastjori/skjalastjéri ber abyrgd a ad yfirfara skraningar pegar mali er lokid i rafraena skjalakerfinu.

3  FRAMKVAMD

Sja ndnar um framkvamdina i HB-0025 Handbdk MA um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og
pappir. Heimilt er ad eyda tolvupdsti og fylgiskjolum peirra ur télvupdstholfum pegar peir hafa verid
skradir og vistadir i skjalasafni.
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3.1 TOLVUPOSTUR

Inntak

Adgerd

Abyrgd

Nanar

Toélvupdstur

Tolvupdstur moéttekinn

Skélameistari/skdlaritari

Tolvupdstur

Buid til mal i rafreena
skjalakerfinu.

Efni bréfs greint eftir
malalykli.

Skélameistari/skdlaritari

Einkvaett malsndmer,
malalykill,
abyrgdarmadur og
mottdkudagsetning.
Sjd nanar i HB-0025
Handbdk MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi

og pappir.

Toélvupostur

Tolvupostur dsamt
vidhengi faerdur beint
inn a malid i rafraena
kerfinu.

Skdélameistari/skolaritari

Med vidbdtinni
Harmon.ie er haegt ad
setja skjolin beint ar
tolvupdstinum a rétt
mal.

Tolvupdstur (og fylgiskjol)
komin i rafraena skjalakerfid

Skra eigindi malsins og
hvers fylgiskjals innan
pess. Gaeta pess ad
abyrgdarmadur malsins
viti af pvi. Skrd
dagsetningu bréfa/skjala
ef hun er gefin.

Skélameistari/skdlaritari

Sja nanar i HB-0025
Handbdk MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi

og pappir.

Mal i rafraena skjalakerfinu

Erindid afgreitt og
videigandi skjol og
svarbréf vistud inn {
malinu.

Abyrgdarmadur mals

Sja nanar i HB-0025
Handbdk MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi
og pappir.

Afgreidslu mals i rafreena
skjalakerfinu lokid

Madlinu lokad pegar
afgreidslu er lokid.
Obparfa skjélum og
vinnuskjélum eytt.

Abyrgdarmadur mals

Sja nanar i HB-0025
Handbdk MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi
og pappir.

Mal sem hefur verid lokad

Fara yfir eigindi malsins
og feera i skjalageymslu.

Gadastjori/skjalastjori

Gott ad bida i prja til
sex manudi med ad
fara yfir mal sem hefur
verid lokad.
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3.2 BREFPOSTUR

Inntak

Adgerd

Abyrgd

Nanar

Bréfpdstur

Bréf mottekid

Skélameistari/skolaritari

Frumrit bréfs 4 pappir

Buid til mal i rafreena
skjalakerfinu.

Efni bréfs greint eftir
malalykli.

Skélameistari/skdlaritari

Einkvaett malsnimer
og mottdkudagsetning
ritad a frumrit bréfs.
Sja nanar i HB-0025
Handbdk MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi
og pappir.

Frumrit bréfs med
malsnumeri og
mottokudagsetningu

Frumrit bréfs dsamt
fylgiskjolum skannad og
settinn @ malid i rafraena
skjalakerfinu.

Frumrit bréfsins a pappir
vistad i skjalaskap.

Skolaritari

Bréf og fylgiskjol
skonnud i einu lagi.
Sja nanar i HB-0025
Handbdék MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi

og pappir.

Bréf komid i rafraeena
skjalakerfid

Skra eigindi malsins og
hvers fylgiskjals innan
pess. Gaeta pess ad
abyrgdarmadur malsins
viti af pvi. Skrd
dagsetningu bréfa/skjala
ef hun er gefin.

Skélameistari/skolaritari

Sja nanar i HB-0025
Handbdk MA um
flokkun og skraningu
skjala & rafreenu formi
0g pappir.

Mal i rafraena skjalakerfinu

Erindid afgreitt og
videigandi skjol og
svarbréf vistud inn i
malinu.

Abyrgdarmadur mals

Sja nanar i HB-0025
Handbdék MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi

og pappir.

Afgreidslu mals i rafreena
skjalakerfinu lokid

Madlinu lokad pegar
afgreidslu er lokid. Oparfa
skjolum og vinnuskjolum
eytt.

Abyrgdarmadur mals

Sja nanar i HB-0025
Handbdék MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi

og pappir.

Mal sem hefur verid lokad

Fara yfir eigindi malsins
og feera i skjalageymslu.

Gadastjori/skjalastjori

Gott ad bida i prja til
sex manudi med ad
fara yfir mal sem hefur
verid lokad.
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4  TILVISANIR

HB-0025 Handbdk MA um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir

5 BREYTINGAR
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