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1. Tilgangur

Grunnhugmyndin sem métar geedahugsun er ad na fram st6dugum umbadtum & allri starfsemi
skolans. Tilgangur innri Gttekta er ad safna upplysingum & skipulegan hatt og sannpréfa virkni
gaedakerfisins. Vinnuferlid tryggir ad skipulegar, kerfisbundnar og skjalfestar adferdir séu notadar vid
innri Gttektir. Helstu markmid innri Uttekta eru ad kanna (1) hvort gaedastjérnunarkerfio sé virkt, (2)
hvort farid sé eftir skjalfestum verklagsreglum og/eda vinnulysingum, (3) hvort samraemis sé geett vid
ISO 90010g iST 85:2012 stédlunum og (4) hvort I6gum, reglugerdum og markmidum skoélans sé

fylgt.
2. Gildissvio

Vinnuferlid gildir fyrir alla starfsemi a 6llum svidum skélans.
3. Hugtok

Listi yfir pau hugték sem notud eru i pessum kafla er ad finna i Innihaldi Geedahandbdkar & bladinu
INN-004 Hugtok og skilgreiningar.

4. Abyrgd

Skélameistari ber abyrgd a ad unnid sé eftir ferlinu um innri Gttektir, og hann hefur forystu i ad efla
jakveedan starfsanda i skdlanum hvad vardar geedamal og kréfuna um stédugar umbeetur.

Afangastjori og Uttektarmenn bera abyrgd & ad syna arvekni, frumkvaedi og eftirfylgni i vinnunni med
innri Uttektir.

Starfsmenn bera abyrgd & ad kynna sér pau ferli sem gilda fyrir sin svid og syna samstarfsvilja til
geedastarfs.

5. Framkvaemd
5.1 Skipulagning

Afangastjori Gtbyr GAT-003 Aaetlun fyrir innri Gttektir fyrir tvd &r i senn, og leggur fyrir gaedaraa til
sampykktar. Par kemur fram hvada hlutar gaedastjérnunarkerfisins skuli teknir it og med hvada
millibili.

Uttektarazetlun midast vid ad allar verklagsreglur gaedakerfisins séu teknar Gt yfir tveggja ara timabil,
til pess ad sja hvort farid sé eftir gaedastjérnunarkerfinu, og akvarda hvort pad samraemist kréfum
stadalana, skipulagdri tilhégun (eins og henni er lyst i verklagsreglum og vinnulysingum), eigin
markmidum, og lIégum og reglum. Jafnframt skal athuga hvort lagfeeringar hafa verid gerdar vegna
fravika fra sidustu Uttekt.

Geedarad tilnefnir uttektarmenn og afangastjorisér til pess ad peir taki ekki Ut eigin abyrgdarsvaedi og
aod uttektir fari fram. Afangastjori heldur fund med attektarmdnnum i upphafi skélaars og fer yfir
Uttektardeetlun og verklag tengt innri Gttektum. Fundargerd er vistud & gaedastjérnunardrifi.

5.2 Framkvaemd

Uttektarmenn vinna samkvaemt LSM-008 Leidbeiningar um innri Gttektir. Par er farid yfir hlutverk og
vinnuferli Gttektarmanna.

Vid undirbdning & innri Gttekt gerir Gttektarmadur gétlista'GAT-007 Gatlisti fyrir innri Uttekt, sem tekur
mid af skjolum gaedahandbokar og kréfum ISO 9001 og IST 85:2012 stadlanna hverju sinni.

L’Jttektarmaéur fer yfir framkveemd tiltekins hluta geedakerfisins/starfseminnar med vidtélum og yfirferd
a gbgnum. Uttektarmadur skrair athugasemdir/nidurstddur strax & par til gert eydublad GAT-005
Fravika og Grbotaskyrsla. bar er gerd grein fyrir peim fravikum sem hafa komié fram i Gttektinni.

Uttektarmadur gerir skyrsluyfirlit yfir oll gégn malsins a GAT-006 Skyrsluyfirlit. A skyrsluyfirlitinu kemur
fram tilvisun i ISO 9001 og IST 85:2012 stadlana.
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Uttektarmadur skilar 6llum ofannefndum gétlistum, rafraent, til afangastjéra, sem prentar pau (t til
undirritunar og geymir a pappirsformi i moppu merkt Innri Gttektir (ar).

5.3 Eftirfylgni

Geedarad vinnur ad Urbétum an oparfa tafa. Pegar urbotum er lokid fer afangastjori yfir drbaeturnar
med hlutadeigandi Gttektarmanni og starfsménnum sem uttektin snéri ad. Urbaetur eru stadfestar a
upphaflega skyrslu GAT-005, og gerd er eftirtttektarskyrsla sem er skrad & GAT-006.

6. Tilvisanir i skjol

GAT-003 Aeetlun fyrir innri Gttektir
GAT-005 Fravika og urbotaskyrsla
GAT-006 Skyrsluyfirlit

GAT-007 Gatlisti fyrir innri Gttekt
LSM-008 Leidbeiningar um innri uttektir
GAT-040 Fundargerd

7. Videigandi skrar
Mappa a skrifstofu afangastjéra merkt Innri attektir (ar).

Fundargerdir funda sem haldnir eru med Gttektarmdénnum i upphafi haustannar eru vistadar i méppu a
geedastjornunardrifi — ryni, mat og Urbeaetur — innri Uttektir
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