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1.

2.

Tilgangur og gildissvid

Markmid verklagsreglnanna er ad tryggja, eftir pvi sem kostur er, skipulégd og
samraemd vinnubrdgd og jafnreedi i medferd mala, i peim tilgangi ad farid sé eftir I6gum
og reglum i stjornsyslu Haskdlans.

Verklagsreglurnar eiga ad styrkja og stydja starfsmenn i stjornsyslu Haskolans pegar
beir taka matskenndar akvardanir, p.e. vid paer adstedur ad efnisregla (einkum &kvaedi i
l6gum um Haskdla islands eda sameiginlegum reglum Haskolans) gefur svigrum til
akvardanatoku en tiltekur ekki nakveemlega hver akvordunin eigi ad vera.

Stefnt er ad pvi ad nyta 6flugt malaskraningar- og hopvinnukerfi Haskdlans (GoPro) til
ad halda utan um alla medferd mala i stjornsyslu hans.

Verklagsreglurnar gilda um o&ll erindi sem berast sameiginlegri stjornsyslu og
stjornsyslu deilda og krefjast formlegrar akvordunar, 16gum samkvaemt eda i samrami
vid edli mals.

Verklagsreglurnar gilda fortakslaust pegar taka & &kvardanir um réttindi og skyldur
einstaklings, hvort sem um er ad raeda starfsmann Haskolans, stident eda adila utan
Haskolans. paer gilda hins vegar almennt ekki um akvardanir kennara, profdémara og
sérfredinga sem teknar eru sem lidur i kennslu, rannséknum og samskiptum vid
stidenta.

Abyrgdar- og stjornunarsvid

Stjornsyslusvid Haskolans ber abyrgd a framkveemd verklagsreglnanna og tryggir ad
forsendur séu i samraemi vid 16g og reglur. Svidsstjori kennslu- og stjornsyslusvios
styrir verkefnum sem luta almennt ad framkveemd reglnanna og hefur med hondum
umsjon og eftirlit i samradi vid geedastjora Haskolans.

Um 4&byrgd og stjornun & einstokum pattum & gildissvidi verklagsreglnanna &

eftirfarandi vid:

» Deildarforsetar bera abyrgd & ad medferd mala og akvardanataka er snertir malefni
deildar peirra og stofnana sem heyra undir hana, sé i samrami vid
verklagsreglurnar. Deildarforsetar styra verkefnum skrifstofustjora deilda,
forstddumanna stofnana og annarra starfsmanna.

» Svidsstjorar stjornsyslusvida bera abyrgd & medferd mala hver & sinu svidi og ad
dkvardanataka er snertir malefni svida peirra sé i samraemi vid verklagsreglurnar.
Svidsstjorar styra verkefnum starfsmanna svidsins i samraemi vid starfslysingar.

» Forstddumenn haskdlastofnana sem heyra undir haskélarad bera abyrgd & ad
medferd méla og akvardanataka er snertir malefni stofnana peirra sé i samraemi vid
verklagsreglurnar. Forstddumenn styra verkefnum starfsmanna stofnunarinnar.

» Skjalasafn Haskolans ber abyrgd a skjalavistun og vardveislu gagna um afgreidslu
mala.
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3.1

3.2

3.3

3.4

Morg malefni falla undir verksvid fleiri en einnar deildar, svids eda stofnana. Rektor,
eda deildarforsetar/svidsstjorar i umbodi hans, annast medferd mala sem svo hattar um
og ber abyrgd a pvi ad formleg akvoroun i mali sé byggd a temandi umfjéllun med
samradi hlutadeigandi adila. Gaeta parf pess ad einn adili beri abyrgd & medferd malsins
og ao frumrit erindis sé merkt honum.

Sérstakt verklag gildir um undirbdning mala fyrir haskdlarad.

Framkveemd

Malshefjandi

Ef adili utan Haskdlans & frumkveaedi ad pvi, med erindi, ad mal sé tekid til medferdar
telst hann malshefjandi.

Ef erindi & uppruna sinn innan einhverrar af stjornunareiningum Haskola Islands telst
vidkomandi eining vera malshefjandi.

Skraning mala og malsskjala

Oll erindi sem berast sameiginlegri stjornsyslu og stjornsyslu deilda eru skrad i
malaskra eftir malaflokki og tegund mals. Ny mal sem verda til innan Haskolans eru
skréd & sama hatt.

Ef erindi berst Haskolanum med tolvupdsti er haft samband vid malshefjanda og éskad
eftir stadfestingu & erindinu med undirritudu bréfi. Sama & vid um adrar upplysingar
sem berast Haskolanum & pennan hatt og tengjast afgreidslu mals. Formleg erindi sem
berast Haskolanum med simbréfi eru bokud.

Malsskjol sem verda til innan Haskolans eru einnig skrad i malaskra, svo og
fréttatilkynningar og auglysingar.

Vardandi nanari lysingu a skraningu mala og malsskjala er visad til verklagsreglna um
notkun skjalavistunarkerfisins GoPro.

Ferill mala
Ny erindi eru send til pess starfsmanns sem skradur er abyrgur fyrir malinu i malaskra.

Geaeta ber pess ad merkt sé a stimplad frumrit erindis hver beri dbyrgd a medferd
malsins, med skammstdfun viokomandi eda 6dru audkenni.

Ef malid tengist fleiri starfsmonnum er erindid jafnframt merkt peim.

Upphaf malsmedferdar

Ef erindi sem berst Haskolanum fellur ekki undir verksvid hans ber ad framsenda pad til
réttra adila. Jafnframt parf ad tilkynna malshefjanda um framsendingu erindisins med
stodludu bréfi (A). Verdi ekki radid af erindinu hvert skuli framsenda pad er rétt ad
endursenda pad til malshefjanda med stodludu bréfi i samremi vid fylgiskjal med
verklagsreglum pessum (B).
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Komi i 1jés ad mal sé vanreifad af halfu malshefjanda, pannig ad ekki sé haegt ad taka
afstoou til erindisins, skal skrifa malshefjanda og gefa honum kost &4 ad gera nanari
grein fyrir erindinu og/eda koma & framfaeri itarlegri upplysingum (C).

Ef starfsmanni er kunnugt um astedur sem kunna ad valda vanhafi hans i umfjéllun um
mal, sbr. akveedi stjérnsyslulaga, ber honum ad vekja athygli yfirmanns & pessum
asteedum. Yfirmadur tekur akvoroun um hvort fela beri 6drum starfsmanni malid.

Tilmaeli

Oll tilmali sem fylgja malum eiga ad vera skyr og Otvired. Til vidbotar peim
tilmalakostum sem eru i malaskra Haskolans ma rita frekari tilmeeli i sérstakan
tilmalareit.

Timamork afgreidsiu

Erindi skulu afgreidd i samreemi vid akvadi laga, reglna og gaedakerfis Haskolans.
Midad er vid ad sameiginleg stjornsysla afgreidi almennt erindi innan viku. Erindi
nemenda til deilda skulu ad jafnadi afgreidd & innan vid tveimur vikum, en um lengri
frest getur pé verid ad reeda ef erindi felur i sér alvarlegar kvartanir eda mal sem skotid
er til arskurdar haskoélarads, sbr. akveaedi 49. gr. sameiginlegra reglna Haskolans.

Heegt er ad taka lengri frest en ad framan greinir med rokstuddri akvérdun. begar
fyrirsjaanlegt er ad afgreidsla mals muni tefjast ber ad skyra malshefjanda skriflega fra
bvi (D). Skal pa upplysa um &stedur tafanna og hvener dkvordunar er ad vaenta. Ef
frestir eru ekki virtir né utskyringar gefnar getur malshefjandi kvartad til yfirmanns pess
sem afgreida & erindio.

Starfsmanni Haskdlans sem falin hefur verid malsmedferd eda undirbiningur
akvordunar ber ad tilkynna yfirmanni sinum ef mal sem hann hefur til afgreidslu dregst
a langinn eda er ekki sinnt af einhverjum astaedum.

Undirbuningur afgreidslu

Starfménnum Haskolans er skylt ad sja til pess ad mal sé nagjanlega upplyst &dur en
akvoroun er tekin. beir skulu veita fullnegjandi upplysingar um alitamal, fordeemi i
afgreidslu deilda eda stjornsyslu, stod i 16gum og reglum, kostnad sem hlyst af tillégum
og annad sem mali skiptir fyrir afgreidslu malsins. pPegar taka a &kvordun um réttindi og
skyldur einstaklinga parf ad tryggja andmalarétt malshefjanda skv. stjornsyslulégum.

Minnisbldd eru mikilveegur grundvollur undir afgreidslu mals og verda ad vera temandi
ad efni svo ad pau gefi skyra mynd af pvi sem malid snyst um, mati starfsmannsins a
bvi og hvada tillégur eru gerdar um afgreidslu (E).

I upphafi minnisblads ber ad reifa mal i stuttu og gléggu mali pannig ad ljost sé hvada
arlausnarefni liggi fyrir. Einnig atti ad gera grein fyrir forségu malsins, ef vid &, og
tiltaka hvort pad tengist 6drum verkefnum. Enn fremur er rétt ad greina fra peirri
medferd sem erindid hefur hlotid og hvada upplysingar, til ad mynda umsagnir, liggja
fyrir. Ef tilefni er til pess er rétt ad fjalla um helstu sjénarmid sem koma til alita og rok
sem mala med og a méti peim.
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Minnisbldd eru vinnuskjol i skilningi stjornsyslu- og upplysingalaga.

Skraning upplysinga

Gaeta skal pess ad skra simtél sem tengjast beint akvérdunum um afgreidslu, hvenzr
pau féru fram og vid hverja var talad (F). Skra skal upplysingar sem komu fram og
tengjast malinu og um hvad var sammelst. Einnig skal skra hvenar og hvar fundir voru
haldnir vegna vidkomandi mals, hverjir voru vidstaddir og nidurstodu fundarins.

Mikilveegt er ad feera undir mal i méalaskra 6ll télvubréf sem tengjast afgreidslu mals.

Upplysingar um einstok mal

Fyrirspurnum fjélmidla um mal sem eru til afgreidslu svara peir einir sem malid hafa til
umfjéllunar. Spurningum malshefjanda og annarra malsadila etti ad reyna ad svara ef
kostur er pott abyrgur starfsmadur sé ekki vid, en geeta ber pess ad hafa fyrirvara &
ovissum atridum, t.d. um pad hvort bréf i malaskra er vinnuskjal eda lokagerd.

Skjalfesting &kvardana

Akvardanir um afgreidslu skulu stadfestar skriflega. Sérstaklega skal tryggt ad
akvardanir sem fela i ser stefnumdtun og/eda fjarhagsskuldbindingar seu avallt
stadfestar med peim hetti. | skriflegri stadfestingu akvérdunar skal koma fram hverjir
stodu ad akvoroun, t.d. skal fundargerd skorar- eda deildarfundar bera med sér hvenar
fundurinn fér fram og hverjir satu hann.

Ef fyrir hendi er moguleiki & ad fa akvordun endurskodada, m.a. ef akvordun er pess
efnis ad skjota megi henni til haskolardds, skal pess getid um leid og akvordun er
tilkynnt (G).

Fragangur bréfa og undirritun

Fyllstu vandvirkni skal geett vid malfar bréfa, uppsetningu peirra og fragang (G). Afrit
af undirritudu bréfi skal vardveitt asamt 6drum gégnum malsins.

Fyrirvari i télvuskeytum vegna medferdar trunadarmala

Pess skal geaett ad 6ll toélvuskeyti, sem send eru sem lidur i medferd mala samkveemt
bessum verklagsreglum, innihaldi fyrirvara um medferd trinadarmala, sem skeytid eda
vidhengi pess kann ad innihalda. Annars vegar er um ad reda eftirfarandi texta i
télvuskeytinu sjalfu:

Upplysingar i tolvuskeyti pessu og vidhengjum vid pad eru eingdngu atladar peim
sem skeytid ber med sér ad sé réttur viotakandi pess. Upplysingar i skeytinu og
vidhengjum geetu verid trunadarmal.

Please note that this e-mail and attachments are intended for the named and
properly designated addressee(s) only. The mail and attachments may contain
information that is confidential and privileged.

Ennfremur skal i skeytinu visad til almenns fyrirvara sem birtur er & haskélavefnum,
med eftirfarandi efni:
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pad er stefna Haskola islands ad notkun télvupdsts og rafreennar midlunar
upplysinga a vegum skolans sé &vinlega i fullu samraemi vid akvaedi landslaga og
almenn sjonarmid um fridhelgi einkalifs.

Til pess ad tryggja tranad um mal sem skolinn hefur til medferdar skal sérstaklega
tekid fram i 6llum télvuskeytum sem send eru vegna slikra méla:

a) aod upplysingar i skeytinu og medfylgjandi vidhengjum séu eingéngu
&tladar peim sem skeytid ber med sér ad sé réttur vidtakandi pess,

b) ao skeytid og vidhengi geetu innihaldid upplysingar sem eru trunadarmal.

FYRIRVARI

Hver sa sem fyrir tilviljun, mistok eda an sérstakrar heimildar tekur vid télvuskeyti
og vidhengjum sem &tlud eru 68rum vidtakanda er skyldugur til pess fara eftir 5.
mar. 47. gr. laga um fjarskipti, nr. 81/2003, og geta fyllsta trinadar. | pvi felst ad
hann ma hvorki lesa efni skeytisins, skra pad hja sér né notfeera sér pad & nokkurn
hatt. Hann skal einnig tilkynna sendanda samstundis ad skeytid hafi ranglega
borist sér.

Brot gegn pessu varda botaabyrgd og refsingu skv. 74. gr. laganna.

It is the policy of the University of Iceland that use of e- mail and other such
information services by the University is at all times in full accordance with
Icelandic law and principles ragarding protection of privacy.

3.13 Fréagangur malsskjala

pegar afgreidsla mals liggur fyrir er malinu lokid i malaskra af peim starfsmanni sem
sér um afgreidslu malsins og malskjolin send i skjalasafn ad undangenginni athugun &
bvi hvort pau séu 6ll séu i samraemi vid malaskra.

3.14 Sérstakar verklagsreglur

Setja skal sérstakar verklagsreglur um einstaka méalaflokka i peim tilgangi ad samreema,
hrada og vanda umfjollun erinda. Framkvaemdastjorar, deildarforsetar og forstédumenn
hlutast til um ad undirbua sérstakar verklagsreglur en peer eru hadar sampykki rektors.

Tilvisanir:

(A)  Bréf med tilkynningu um framsendingu erindis

(B)  Bréf sem endursendir erindi til sendanda

(C)  Bréf sem gefur malshefjanda kost a ad gera nanari grein fyrir erindinu
(D)  Bréf sem gerir grein fyrir pvi ad afgreidsla mals muni tefjast

(E) Demium framsetningu og efnistok i minnisbladi

(F)  Demi um skraningu & samtali vegna mals sem er til medferdar

(G)  Leidbeiningar um malskot innan Hi

(H)  Deami um fragang bréfs


http://www.althingi.is/lagas/nuna/2003081.html
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