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Gæðahandbók 07: Leiðbeiningar, spjöld og minnislistar (LSM) Prent. dags.: 26/10/2023 

 

Á GÁT-003 Áætlun fyrir innri úttektir kemur fram hvaða verklagsreglu hver 
úttektarmaður fær úthlutað. Hann skoðar verklagsreglu og skjöl sem henni tengjast. 

Leiðbeiningar við notkun á GÁT-007: 

Úttektarmaður notar GÁT-007 Gátlisti fyrir innri úttektir til að skrá hjá sér hvað hann 
ætlar að skoða í úttektinni. Hann skoðar hvort starfsfólk fari eftir ferlum sem getið er 
um í verklagsreglum og fylli alla gátlista rétt og eðlilega út. 

Nokkur atriði til að hafa í huga við úttekt á verklagi: 

• lykilatriði er að fá að sjá hlutina 

• sýna áhuga á ferlinu 

• dæma ekki fyrirfram 

• ná staðreyndum 

• forðast að spyrja leiðandi spurninga, já/nei spurninga eða „finnst þér ekki...“ 

• biðja þátttakendur um að lýsa því sem gert er 

• spyrja ávallt spurninga sem innihalda: 

◦ hvar, hvað, hvenær, hvernig, hvers vegna o.s.frv. 

Gátlistinn er vinnublað úttektarmanns þar sem hann skráir m.a.: 

• lýsingu á fráviki 

• orsakir fráviks ef þær eru þekktar 

• staðreyndir, ekki álit, vangaveltur eða tilfinningar 

• hvaða gögn er verið að skoða 

• tillögur að úrbótum ef einhverjar 

• hverja er talað við 

• það sem er til fyrirmyndar 
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Gæðahandbók 07: Leiðbeiningar, spjöld og minnislistar (LSM) Prent. dags.: 26/10/2023 

Leiðbeiningar við útfyllingu GÁT-005: 

Á GÁT-005 Frávika og úrbótaskýrsla tekur úttektarmaður saman frávik/athugaemdir 
sem komu fram í þeim athugunum sem hann lagði fyrir og skráði á GÁT-007. 

Í fyrstu línu: númer, heiti og dags., setur úttektarmaður upplýsingar sem koma fram á 
GÁT-003 og dagssetningu úttektar. 

Í annarri línu: 

• nr. vísar til númers á atriði sem athugað var, skv. GÁT-007 

• frávik frá, vísar til þess skjals sem tengist verklagsreglunni sem frávik er frá 

• frávikalýsing er lýsing úttektarmanns á frávikinu sem um ræðir og tillögur að 
úrbótum ef einhverjar 

Úttektarmaður fyllir inn í ofangreinda þrjá dálka, undirritar gátlistann og skilar til 
verkefnastjóra gæðamála 

• samþykkt ábyrgðaraðila, hér undirritar sá sem samþykkir breytingar á 
verklagsreglunni sem um ræðir 

• úrbætur, hér skráir gæðaráð eða verkefnastjóri gæðamála viðbrögð við 
frávikinu 

• úttektarstjóri skrifar undir í staðf. úttektarstj., þegar búið er að halda lokafund 
og kynna breytingar á skjalinu sem um ræðir 

 

Leiðbeiningar við útfyllingu GÁT-006: 

Það síðasta sem úttektarmaður gerir er að fylla út GÁT-006 Skýrsluyfirlit. Hann fyllir í 
alla reiti á gátlistanum nema áritun úttektarstjóra og lokafundur. Verkefnastjóri 
gæðamála er að öllu jöfnu úttektarstjóri og undirritar gátlistann og staðfestir þar með 
móttöku. Þegar búið er að gera þær úrbætur sem þarf, gerir verkefnastjóri gæðamála  
úttektarmönnum, ábyrgðaraðila og þeim starfsmönnum sem rætt var við í úttektinni 
grein fyrir breytingum sem gerðar voru. Lokaniðurstaðan er skráð á GÁT-006 og allir 
hlutaðeigandi aðilar skrifa undir gátlistann. 

Úttektarmaður þarf að skila öllum gátlistum útfylltum rafrænt til verkefnastjóra 
gæðamála. 
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