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1. gr.
Tilgangur
Reglur pessar eru settar af stjorn Stapa lifeyrissjods og a dbyrgd hennar. Tilgangur reglnanna eru ad
studla ad gbdri pjonustu, bregdast vid umkvortunum a jakveedan og uppbyggilegan hatt. Ennfremur er
reglunum aetlad ad sja til pess ad skraning, medhondlun og vidbrogd vid kvortunum séu skilvirk og studli
ad gbari pjonustu og samskiptum vid sjodfélaga og adra vidskiptavini.

2.gr.
Markmid
Markmid Stapa lifeyrissjods er ad veita sjodfélégum sinum og 68rum vidskiptaadilum pjénustu i heesta
gaedaflokki. betta vill sjddurinn gera @ opinn og abyrgan hatt og studla pannig ad heidarleika, trausti og
virdingu i samskiptum hlutadeigandi adila. Ein leid til ad baeta pjénustu sjodsins er ad hlusta a og
bregdast vid vidhorfum sjédfélaga og vidskiptamanna. Sérstaklega vill sjddurinn bregdast vid kvortunum
sem settar eru fram um pjonustu sjédsins a jakvaedan hatt og studla ad pvi ad leidrétta moguleg mistok
og beeta pjénustu par sem henni er dbdtavant.

pessum markmidum vill sjédurinn nd med eftirfarandi heetti:

O gera pad audvelt ad koma kvortunum a framfaeri

0 ad medhondla 6anaegju sem sett er fram sem kvortun og bregdast vid henni eins fljétt og kostur
er

0 ad bregdast timanlega vid kvortunum og medhondla paer af kurteisi og sanngirni og eftir atvikum
ad geeta trunadar um kvartanir sem settar eru fram ekki sist pegar pess er éskad af peim sem
leggur kvortunina fram

O ad bregdast vid a jakveedan hatt til ad mynda med Utskyringum og afsdkunarbeidni & pvi sem
urskeidis hefur farié og greina fra vidbrogdum sem gripid hefur verd til

0 ad leera af kvortunum i peim tilgangi ad baeta pjonustu sjodsins

0 ad halda skrar um kvartanir og vidbrogd vid peim sem séu reglulega yfirfarnar og nyttar i starfi
sjodsins

meta hvort medferd kvartana er naegjanlega skilvirk hja sjédnum.

3.gr.

Skilgreining a kvortun
Med kvortun er att vid ddnzegju sem komid er & framfeeri vid starfsmenn, stjdrnarmenn eda 4
opinberum vettvangi, hvort heldur sem er munnlega eda skriflega og hvort heldur sem hun er réttmaet
eda ekki, um starfsemi eda pjénustu sjédsins. A pad baedi vid um hvernig tiltekin storf/pjonusta hefur
verid innt af hendi eda vegna pess ad slik storf/pjonusta hafa ekki verid innt af hendi. Sjédurinn gerir sér
grein fyrir ad kvortunum kann ad vera komid a framfeeri hvort heldur sem er med formlegum eda
6formlegum heetti. Sjédurinn gerir sér far um ad bregdast vid 6formlegum kvortunum & sama hatt og
formlegum og leggur aherslu 4 ad paer fai sambeerilega urlausn.

4.gr.
Hvernig & ad koma kvortun a framfzeri?
Haegt er ad koma kvortunum a framfaeri med ymsum haetti s.s. med simtali, rafpdsti, skriflegu erindi, faxi
eda med pvi ad fylla at kvartanablad a heimasidu sjédsins. Sa sem kemur kvortun a framfaeri skal geta
nafns og vera audkennanlegur. Hann eda hdn kann ad fara fram a trdnad og skal su dsk virt. Almennar
kurteisisreglur skulu virtar vid framsetningu kvartana.



5.gr.
Skraning kvartana
Sjédurinn heldur sérstakar kvartanaskrar sem starfsmonnum er gert ad fyllta Ut pegar kvortun berst
sj6dnum eda peir fa vitneskju um adfinnslur. Kvortunarskram skal skilad til skrifstofustjora sjddsins innan
5 vinnudaga fra pvi kvortun er 16gd fram.

6. gr.
Medferd kvartana
Skrifstofustjéri metur hversu alvarleg kvortun telst og tekur akvérdun um vidbrégd vid henni. Vidbrogdin
IGta annars vegar ad medferd kvortunar hja sjodnum sjalfum og hins vegar ad vidbrogéum gagnvart
peim sem setur kvortunina fram.

Medferd kvortunar hja sjédnum getur snuist um samtal vid vidkomandi starfsmann, umraedu a
starfsmannafundi eda ad mali sé skotid til framkvaemdastjora sem eftir atvikum tekur akvordun eda
leggur malefnid fyrir stjornarfund. Vidbrégd sjédsins skulu mida ad pvi ad beaeta pjonustu sjédsins og
bzeta Ur pvi sem aflaga kann ad hafa farid gagnvart peim sem leggur kvortunina fram.

Sjédurinn skal hvetja til pess ad samhlida kvortun setji viokomandi fram hugmynd um lausn og hvernig
baeta ma pjonustu sjédsins vardandi umkvortunarefnid. Med pvi moti vill sjédurinn studla ad jakvaedum
og uppbyggilegum samskiptum vid sjédfélaga og vidskiptaadila.

Skrifstofustjori skal meta hvort astaeda er til ad svara eda hafa samband vid pann sem kvartar
sérstaklega og pa hvort pad skuli gert munnlega eda skriflega. Matid veltur 4 alvarleika kvortunar og pvi
hvernig kvortun er sett fram. Avallt skal svara formlegum kvértunum og kvértunum par sem kvartandi
oskar eftir svari. Svar vid kvortun kann badi ad vera til ad fa betri upplysingar um efni kvértunar, til ad
utskyra malstad sjodsins eda til ad koma a framfaeri afsékunarbeidni af sjddsins halfu.

Markmid sjédsins er ad svara kvortunum innan 20 vinnudaga fra pvi pzer eru settar fram. Sa sem setur
fram kvortun 3 rétt a pvi ad fa upplysingar um medhoéndlun kvértunarinnar hja sjodnum og til hvada
radstafana hefur verid gripid vegna hennar.

Sjédurinn askilur sér rétt til ad svara ekki kvortunum pegar:

e begar kvartanir eru settar fram nafnlaust
e pegar kvartandi hefur stefnt sjédnum

Kvartanda skal avallt bent 4 mogulegar leidir til ad fylgja kvortuninni eftir, eda |ata reyna 4 afgreidslu
sjédsins, séu peer fyrir hendi.



