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Verklagsreglur um fundarritun og birtingu gagna med fundargerdum

Reglurnar sem hér eru settar fram hafa pann tilgang ad samraema vinnulag vid ritun fundargerda
sveitarstjérnar, rdda og annarra nefnda Nordurpings. Eins eiga reglurnar ad leidbeina fulltrdum i
radum, starfsménnum og riturum nefnda og rdda vid verklag og ritun fundargerda. Einnig er fjallad
um vinnulag vid birtingu gagna med fundargerdum a vef Nordurpings.

1. Almennar reglur um storf nefnda
Akvaedi Il. og lIl. kafla ,Sampykktar um stjérn og fundarskdp Nordurpings” gilda um medferd mala
i nefndum, radum og stjérnum, eftir pvi sem vid a. [ lll. kafla sému sampykkta eru almenn akvaedi
um ritun fundargerda. Fulltrdum i sveitarstjérn og radum Nordurpings og fundarriturum ber skylda
til ad kynna sér sampykktir sveitarfélagsins.

2. Gerdabakur
Haldin skal sérstok gerdabdk sveitarstjornar og annarra fastarada par sem feert er nimer fundar,
hvar og hvenaer fundurinn er haldinn og ad fundargerd sé faerd i télvu. Einnig skal faera i gerdabok,
fundarslit og @ hve mérgum bladsidum télvuskrada fundargerdin er. Vidstaddir nefndarmenn og
starfsmenn fundarins skulu rita n6fn sin i békina.

3. Tolvuskradar fundargerdir
Fundargerdir skulu skradar i fundarkerfi sveitarfélagsins. i lok fundarins skal fundargerd lesin upp,
prentud og undirritud af fundarménnum. Fundarritari skal snyrta til fundargerdina 4dur en hin
er prentud ef porf krefur, t.d. hvernig malsgreinar brotna a siduskilum og texta i téflum.

Athugid ad fundi er ekki lokid fyrr en fundargerd hefur verid undirritud. [ algjorum
undantekningartilfellum ma undirrita fundargerd a naesta fundi nefndar, ef ekki er haegt ad prenta
og/eda undirrita hana a fundinum. Einnig skulu einn adili ir meirihluta og einn adili ar minnihluta,
setja upphafsstafi sina undir hverja bladsidu fundargerdar og skal annar peirra vera formadur
nefndarinnar/radsins. Undirritadar, tolvuskradar fundargerdir eru geymdar i skjalageymslu
Nordurpings og bundnar inn i lok kjértimabils.

[ peim tilfellum sem fundir eru i fjarfundi skal fundargerd undirritud vid fyrsta taekifaeri. Fragangur
a fundargerd eftir fjarfund er sé sami og er lyst hér ad ofan fyrir utan ad fundargerd er send a .pdf
formi til fundarmanna ad fundi loknum med toélvupdsti og peir senda sampykki sitt fyrir
fundargerdinni i télvupdsti til baka sem er pa igildi undirskriftar pangad til haegt er ad undirritad
frumritid. Sama fyrirkomulag skal vidhaft pegar einn eda fleiri fundarmenn taka patt i fundi i
gegnum fjarfundabunad pegar fundur er i stadfundi.

4. Fundarstadur, -timi, nefndarmenn og starfsmenn
Fremst i hverri fundargerd er getid um fundarstad og tima svo og nefndarmenn og starfsmenn
sem sitja fundinn.

Fundarmenn skulu taldir upp pannig ad fyrstur er talinn formadur eda varaformadur ef hann
stjérnar fundi og skal titlinum ,formadur” eda ,varaformadur” bezett aftan vid nafnid. Naestir eru
taldir i stafrofsrod fulltrdar sveitarstjornarmeirihlutans og ad lokum fulltrdar minnihlutans, einnig
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i stafr6fsrod. Aheyrnarfulltrdar eru taldir upp sidastir. | sveitarstjorn er fyrstur talinn forseti
sveitarstjérnar, sidan fyrsti varaforseti, sidan annar varaforseti, loks fulltrdar meirihluta og svo
minnihluta i stafrofsréd.

i lokin eru taldir upp peir embaettismenn og starfsmenn sem sitja allan fundinn &dsamt
starfsheitum.

Sitji dpolitiskir aheyrnarfulltrdar, s.s. fulltrdi ungmennarads, fulltrdar i foreldraradi hja leikskélum
og grunnskélum, fulltrdar kennara i grunnskdélum og fulltrdar skdlastjora i leikskélum og
grunnskélum fundinn er peirra sérstaklega getid undir viokomandi mali.

Ef embaettismenn, starfsmenn eda gestir sitja adeins hluta fundarins skal skrd pa fremst i
fundargerdina undir lidnum athugasemdir. Skrd parf undir hvada lidum vidkomandi
embaettismadur, starfmadur eda gestur sat fundinn. Muna parf, ad skra baedi n6fn og starfsheiti
starfsmanna. Sja einnig gr. 5 og 11.

5. Nefndarmenn og starfsmenn sem koma a fund eftir ad fundur hefst eda hverfa af fundi 4dur
en honum lykur
A milli dagskrarlida skal pess getid ef nefndarmenn eda starfsmenn koma eftir ad fundur hefst eda
hverfa af fundi 48ur en honum lykur. Skyrt 8 ad vera i fundargerd hvort nefndarmadur tekur patt
i afgreidslu einstakra dagskrarlida og hvad klukkan er pegar nefndarmadur kemur inn a fund eda
vikur af fundi.
Einnig skal pad koma fram i fundargerd ef starfsmenn eda nefndarmenn, sem sitja allan fundinn,
vikja af honum undir einstokum dagskrarlidum. Skal pad bokad sérstaklega undir peim lid sem
viokomandi nefndarmadur vikur fra.

6. Hlutverk starfsmanna, formanna nefnda og rada og fundarritara
Pad er hlutverk starfsmanna vidkomandi rads/nefndar ad stofna pa dagskrarlidi i fundarkerfi
sveitarfélagsins sem leggja 4 fyrir nefndarfundi og undirbda fundi med 6drum haetti.

Mikilveegt er ad samvinna sé & milli starfsmanna rads/nefndar og formanns hennar vid
undirbuning dagskrdr fundar s.s. vardandi lysingu 4 mali sem taka a fyrir & fundi. Starfsmenn
rada/nefnda skulu sitja undirbiningsfund med formanni adur en fundarbod er sent ut.
Fundarritari sér um ad senda Ut fundarbod, rita fundargerd og ganga fra afgreidslu mala og svara
erindum ad loknum fundi i samradi vid formann og starfsmenn vidkomandi nefndar/rads.

Sja einnig gr. 22: Abyrgd 4 4 birtingu fylgiskjala med fundargerdum & heimasidu.

7. Hverjum dagskrarlid 4 fundinum skal lyst pannig:

1. Med heiti dagskrarlidar sem skal vera lysandi fyrir efni hans.

2. Med malsnumeri i skjalakerfi.

3. Med greinargddri lysingu 4 dagskrarlidnum (inngangur) sem skal p6 vera eins stutt og
hnitmidud og kostur er. Lysingin skal vid pad midud, ad dkunnugum lesanda megi vera
ljést um hvad var raett undir viokomandi lid. Alla jafna vinna embazettismenn innganga i
fundargerd. Ef nefndarmadur dskar eftir ad taka mal @ dagskra skal sa hinn sami skrifa
inngang ad malinu.
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8. Lysingar a dagskrarlioum
Lysing skal vera greinargdd en fordast skal pé ad lysa dagskrarlidum Gt i horgul heldur visa i
fylgiskjol sem unnid er med a fundinum og liggja til grundvallar akvérdun, sja pé grein 12. Ef mal
er tekid 4 dagskrd ad 4sk baejarfulltria eda fulltrda i radi/nefnd skal pad koma fram i
inngangi/lysingu dagskrarlidar. Umraedur eda ummaeeli skulu ekki skrdd nema nefndarmenn éski
sérstakra bdkana. Greinargerdir, gjaldskrar og vidlika gogn skulu ekki faerd i lysingu umraeduefna
heldur skal visa til peirra og kynna med 6drum heaetti.

9. Dagsetning erinda
Dagsetning erinda skal tilgreind eda umsadknarfrestur ef vid a. Einnig ma tilgreina moéttokudag
erinda ef fravik fra dagsetningu er mikid og ef erindi eru édagsett.
Daemi: Frestur til ad skila inn umségn er til 1.1.2021/ erindi Jons Jonssonar dagsett 1.1.2021 eda
mottekid 12.1.2021 ef langt er d milli dagsetningar erindis og méttéku.

10. Nofn og starfsheiti starfsmanna
begar getid er i bokun um adkomu starfsmanna ad gagnasofnun, gerd skyrsina, minnisblada eda
afgreidslu erinda, skal tilgreina nofn peirra og starfsheiti.

11. Gestir a fundinum
Undir lysingu dagskrarlidarins skal tilgreina gesti nefndarinnar sem gegndu sérstdku hlutverki a
fundinum vardandi petta tiltekna mal, t.d. med framségu eda kynningu.
Daemi: Jona Jonsdottir verkefnastjori kynnti verkefnid.

12. Fylgiskijol
Fylgiskjol sem tilheyra dagskrarlid skal vista undir videigandi mali i skjalakerfinu.

Heiti sjalfra fylgiskjalanna skulu vera lysandi. Starfsmonnum parf ad vera ljést, jafnvel ad l6ngum
tima lidnum, hvernig ndlgast ma fylgiskjol sem varda dagskrarlidinn. Heiti hvers skjals skal
samanstanda af; lysandi heiti, malsnimeri og utgafu (drog / 1.drog / lokautg).

Mikilvaegt er ad fylgiskjolum sem unnin eru i Word, Excel o.fl. sé breytt i PDF 4dur en pau eru
hengd vié dagskrarlidi.

[ fundarkerfi sveitarfélagsins er gefinn kostur & pvi ad birta fylgiskjol med fundargerdum &
heimasidu sveitarfélagsins. Ef skjal sem utbuid er af starfsmonnum sveitarfélagsins parfnast
lagfaeringar adur en haegt er ad birta pad ber hofundur skjals abyrgd a ad utbua lokautgafu af
skjalinu og vista pad undir vickomandi mali. Ekki ma yfirskrifa Gtgdfuna sem 16g6 var fyrir fundinn
heldur skal vista nytt skjal undir méppunni fyrir fundinn i malinu i skjalakerfinu. Gefa skal skjalinu
lysandi heiti, breyta pvi i PDF og hengja vid dagskrarlidinn adur en fundargerdin er send i
lokafragang sbr. 19. lid.

Vardandi hvad aetti/aetti ekki ad birta: sja lidi 20 og 21.
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13. Nidurstada hvers dagskrarmals og atkvaedagreidsla
Skra skal i fundargerdina, vid dagskrarmalid sjalft hvada afgreidslu pad hafi hlotid s.s. sampykkt,
synjad, frestad, visad til nefndar, feert i trinadarmalabdk o.s.frv. Eigi afgreidsla dagskrarmals ekki
vid neitt af pessu er malid lagt fram an efnislegrar afst6du til pess.

Med afgreidslu skulu feerdar atkveedatolur ef formleg atkvaedagreidsla hefur farid fram og atkveedi
hafa ekki verid samhljéda. Tilgreind skulu nofn peirra fundarmanna sem sitja hja vid
atkvaedagreidslu eda greida atkvaedi gegn sampykktri tillogu dsamt sérstokum békunum peirra ef
pbaer koma fram.

i sveitarstjorn skal tilgreina hverjir taka til mals undir hverjum lid.

14. Tranadarmal
Tranadarmal skal feera i sérstakt trunadarmal fyrir rddid/nefndina i skjalakerfi Nordurpings.
BSkunin er faerd i sérstaka trunadarmalabdk. [ trinadarmalabdkinni kemur fram ndmer fundarins,
dagsetning og malsnimer. Fundarmenn undirrita n6fn sin undir békunina i trinadaramalabdk.

Eingbngu skal feera sem trdnadarmal, mal sem leynt eiga ad fara skv. l6gum (t.d. vidkveem
persénuleg malefni og dkvedin mal er varda vidskiptahagsmuni og almannahagsmuni). Ekki er
naudsynlegt ad tilvisanir i faerslur i trinadarmalabdk komi fram i fundargerd en gera parf tilvisun
undir vidkomandi mali i skjalakerfi um ad afgreidsla malsins hafi verid faerd i trinadarmalabok.
Heppilegt er ad nota stadladan texta um slik mal.

Dami:
Tranadarmal
Békun nefndarinnar er feerd i trdnadarmalabok.

15. Timabundnar trinadarupplysingar
Naudsynlegt getur verid ad fresta ad birta dkvordun, pangad til hun hefur verid kynnt peim adila
sem malid vardar (eda halda akvordunum leyndum timabundid). Slikar akvardanir aetti ad boka i
trdnadarmalabdk. Vid lidinn i fundargerdinni atti ad standa ad afgreidsla malsins hafi verid faerd
i trinadarmalabok.
Daemi:
Sveitarstjérn Nordurpings tekur dkvordun um vidurkenningu fyrir listamann Nordurpings sem
tilkynnt er sidar vid hatidlega athofn.
A fundinum er akvoérdunin faerd i trinadarmalabok.
A fyrsta fundi eftir ad akvordunin hefur verid gerd opinber er bokad ad & tilteknum degi hafi
viokomandi einstaklingur verid heidradur o.s.frv.

16. Mal sem visad er milli funda og nefnda
Stundum getur verid tilefni til ad rekja i fundargerd feril mala milli nefnda til ad audvelda
lesandanum ad kynna sér afgreidslu peirra annars stadar. Ferillinn skal pa ekki rakinn med pvi ad
birta ordréttar lysingar umraduefna fyrri funda og afgreidslur heldur med pvi ad geta pess hvar
og hvenaer malid hafi verid adur a dagskra. Lysing umraeduefnis aetti fyrst og fremst ad na til pess
sem verid er ad afgreida 4 viokomandi fundi pétt préun malsins megi rekja i stuttu mali.
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17. Breytingar a skipan sveitarstjérnar og rada
Ef frambod dskar breytinga a skipan fulltrda i sveitarstjorn eda rad skal skra paer breytingar sem
sérstakt dagskrarmal i upphafi fundar sveitarstjérnar eda rads. A hverju kjértimabili skal halda
utan um breytingar a skipan rada og nefnda undir sérstoku mali i skjalakerfi Nordurpings.

18. Fundarlok
Timasetningu fundarslita skal feera i fundargerd og gerdabdk.

19. Fragangur
Eftir fund undirbyr ritari fundarins endanlega uUtgafu fundargerdar til birtingar & vef Nordurpings.
Athugid ad starfsmadur sér adeins um ad leidrétta stafsetningarvillur og adrar augljosar villur.
Einnig sér starfsmadur um ad pau fylgigdgn sem sannarlega & ad birta séu tilbuin til birtingar sbr.
22. lid.

20. Fylgiskjol med fundargerdum sem zetti ad birta a vef

Almennt gildir ad birta skal oll fylgiskjol med fundargerdum, nema gogn séu fylgiskjol

trunadarmala sbr. 16. og 17. gr. reglna pessara. Sérstaklega skal gaeta pess ad birta 6ll skjol sem

liggja til grundvallar akvordun.

a) Formleg skjol svo sem stefnuyfirlysingar sveitarstjornar i einstokum malum og malaflokkum
og reglur um medferd mala 4 vegum sveitarfélagsins. Birta skal skjolin med peirri fundargerd
sem reglurnar eru sampykktar i. Reglur og annad sem stadfesta parf af sveitarstjorn eda
raduneyti skal merkja pannig ad ljést sé ad ekki er um endanlegt skjal sé ad raeda.

Dami: Framkvaemdadaetlun i barnavernd 202001036 til stadfestingar i sveitarstjérn.

b) Erindi og tillégur sem 16gd eru formlega fram a fundum nema 16g, persénuverndarsjéonarmid
og edli mals bjédi annad (sja undantekningar hér ad nedan). Pé naegir ad endursegja efni
erinda, t.d. til skipulags- og framkvaemdarads, i lysingu dagskrarmala. Formadur nefndar sker
ur um hvort gogn skuli birt ef vafi leikur & hvort svo skuli gera.

¢) Fundargerdir sem lagdar eru fram til kynningar & fundum og birtar eru opinberlega skal tengja
med vefslédum eftir pvi sem kostur er.

d) Samninga vid alla pa sem piggja styrki fra sveitarfélaginu sem sampykktir eru af rdadum og
sveitarstjorn stadfestir. | samningum skal pess getid ad hann verdi birtur 4 vef sveitarfélagsins.

e) Domsurskurdi i malum sem Nordurping hefur att adild ad og kynntir eru fyrir fastaradi eda i
sveitarstjorn ef peir hafa verid birtir & domstolar.is. Birta skal vefslédir & drskurdina eins og
kostur er.

f) Kynningargogn ef form peirra og innihald leyfir, t.d. med pvi ad birta slédir & gogn sem liggja
a vef Nordurpings eda 6drum vefjum.

21. Fylgiskjol sem ekki zetti ad birta
a) Vinnugogn skv. 8. gr. upplysingalaga nr. 140/2012, en til peirra teljast hvers kyns drog sem
hafa ekki verid afgreidd a fundi og skyringargogn med peim.
b) Gogn sem varda einstaka starfsmenn sveitarfélagsins.
c) Gognsem teljasttrinadarmal eda varda einka- og/eda fjarhagsmalefni einstaklinga, fyrirtaekja
og annarra logadila.
d) GOgn ef birting peirra getur spillt vidskiptahagsmunum sveitarfélagsins.
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e) Samninga vid adra en opinbera adila nema fyrir liggi sampykki samningsadila en meginefni
samninganna skal pé koma fram i lysingu dagskrarmals.
f)  Umsdknir einstaklinga um styrki.

22. Abyrgd & 4 birtingu fylgiskjala med fundargerdum & heimasidu
Formadur rads/nefndar ber abyrgd & hvada gbgn eru birt med fundargerdum vidkomandi
réads/nefndar i samraemi vid verklagsreglur pessar. Starfsmadur vidkomandi rads/nefndar sér um
ad utbua lokautgafur af skjolum og hengja vid videigandi lidi adur en fundargerdin er send i
lokafragang sbr. li6 12.
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