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Verklagsreglur um fundarritun og birtingu
gagna meo fundargerdum

Reglurnar sem hér eru settar fram hafa pann tiligang ad samrcema vinnulag vid ritun
fundargerda sveitarstjornar, rdéda og annarra nefnda Nordurpings. Eins eiga reglurnar
ad leidbeina fulltrum i rddum, starfsménnum og riturum nefnda og rdda vid verklag og
ritun fundargerda. Einnig er fiallad um vinnulag vid birtingu gagna med fundargerdum &
vef Nordurpings.

1. Almennar reglur um storf nefnda

Akveedi Il. og lll. kafla ,,Sampykktar um stjérn og fundarskép Nordurpings* gilda um
medferd mdla i nefndum, rddum og stjbrnum, eftir pvi sem vid . [ lll. kafla sému
sampykkta eru almenn dkvcedi um ritun fundargerda. FullirGum i sveitarstjérn og rédum
Nordurpings og fundarriturum ber skylda til ad kynna sér sampykktir sveitarfélagsins.

2. Gerdabeekur

Haldin skal sérstok gerdabodk sveitarstjérnar og annarra fastardda par sem feert er nUmer
fundar, hvar og hvencer fundurinn er haldinn og ad fundargerd sé fcerd i télvu. Einnig
skal feera i gerdabok, fundarslit og & hve mérgum bladsidum télvuskrada fundargerdin
er. Vidstaddir nefndarmenn og starfsmenn fundarins skulu rita ndfn sin i bokina.

3. Tolvuskradar fundargerdir

Fundargerdir skulu skradar i fundarkerfi sveitarfélagsins. | lok fundarins skal fundargerd
lesin upp, prentud og undirritud af fundarmdnnum. Fundarritari skal snyrta fil
fundargerdina adur en hun er prentud ef porf krefur, t.d. hvernig mdalsgreinar brotna &
siduskilum og texta i téflum.

Athugi® ad fundi er ekki loki® fyrr en fundargerd hefur verid undiritud. | algjérum
undantekningartilfellum md undirrita fundargerd & ncesta fundi nefndar, ef ekki er hcegt
ad prenta og/eda undirrita hana & fundinum. Einnig skulu einn adili r meirihluta og einn
adili Ur minnihluta, setja upphafsstafi sina undir hverja bladsidu fundargerdar og skal
annar peirra vera formadur nefndarinnar/radsins. Undirritadar, télvuskradar fundargerdir
eru geymdar i skjalageymslu Nordurpings og bundnar inn i lok kjortimabils.

[ beim tilfellum sem fundir eru i fiarfundi skal fundargerd undirritud vid fyrsta toekifceri.
Frdgangur & fundargerd eftir fiarfund er sé sami og er lyst hér ad ofan fyrir utan ad
fundargerd er send & .pdf formi til fundarmanna ad fundi loknum med télvupdsti og peir
senda sampykki sitt fyrir fundargerdinni i tdélvupdsti til baka sem er pd& igildi undirskriftar
pbangad til hcegt er ad undirritad frumritid. Sama fyrirkomulag skal vidhaft pegar einn
eda fleiri fundarmenn taka pdatt i fundi i gegnum fijarfundabunad 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.
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Fundarmenn skulu taldir upp pannig ad fyrstur er talinn formadur eda varaformadur
ef hann stjornar fundi og skal titinum ,,formadur” eda ,,varaformadur” bcett aftan vid
nafnid. Noestir eru taldir i stafrofsrdd fulltriar sveitarstjdrnarmeirinlutans og ad lokum
fulltrdar minnihlutans, einnig { stafréfsrdd. Aheyrnarfullirdar eru taldir upp sidastir. |
sveitarstjorn er fyrstur talinn forseti sveitarstjiornar, sidan fyrsti varaforseti, sidan annar
varaforseti, loks fulltfrdar meirinluta og svo minnihluta i stafrofsrod.

f lokin eru taldir upp peir embcettismenn og starfsmenn sem sitja allan fundinn dsamt
starfsheitum.

Sitji dpdlitiskir dheyrnarfulltrdar, s.s. fulltrdi ungmennardds, fulltrdar i foreldrarddi hjé
leikskdlum og grunnskolum, fulltrdar kennara i grunnskdlum og fulltrdar skélastjora i
leikskdlum og grunnskélum fundinn er peirra sérstaklega getid undir vidkomandi mdli.

Ef embcettismenn, starfsmenn eda gestir sitja adeins hluta fundarins skal skrd pd fremst
i fundargerdina undir lidnum athugasemdir. Skrd parf undir hvada lidum vidkomandi
embcettismadur, starfmadur eda gestur sat fundinn. Muna parf, ad skrd baedi ndfn og
starfsheiti starfsmanna. Sja einnig gr. 50g 11.

5. Nefndarmenn og starfsmenn sem koma @ fund eftir ad fundur hefst eda hverfa af fundi
adur en honum lykur

A milli dagskrarlida skal pess getid ef nefndarmenn eda starfsmenn koma eftir ad
fundur hefst eda hverfa af fundi ddur en honum lykur. Skyrt & ad vera i fundargerd hvort
nefndarmadur tekur patt i afgreidslu einstakra dagskrarlida og hvad klukkan er pegar
nefndarmadur kemur inn & fund eda vikur af fundi.

Einnig skal pad koma fram i fundargerd ef starfsmenn eda nefndarmenn, sem sitja allan
fundinn, vikja af honum undir einstékum dagskrarlidum. Skal pad bokad sérstaklega
undir peim lid sem vidkomandi nefndarmadur vikur frd.

6. Hiutverk starfsmanna, formanna nefnda og rada og fundarritara

Pad er hlutverk starfsmanna vidkomandi rads/nefndar ad stofna pd dagskrarlidi i
fundarkerfi sveitarfélagsins sem leggja & fyrir nefndarfundi og undirbUa fundi med 66rum
hoetti.

Mikilveegt er ad samvinna sé a milli starfsmanna radds/nefndar og formanns hennar

vid undirbuning dagskrar fundar s.s. vardandi lysingu & mdli sem taka a fyrir & fundi.
Starfsmenn rada/nefnda skulu sitja undirbuningsfund med formanni ddur en fundarbod
er sent Ut. Fundarritari sér um ad senda Ut fundarbod, rita fundargerd og ganga fra
afgreidslu mdla og svara erindum ad loknum fundi i samrddi vid formann og starfsmenn
vidkomandi nefndar/rads.

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

7. Hverjum dagskrarlid a fundinum skal lyst pannig:

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

2. Med mdlsnUmeri i skjalakerfi.

3. Med greinargddri lysingu & dagskrdrlidnum (inngangur) sem skal po vera eins
stutt og hnitmidud og kostur er. Lysingin skal vid pad midud, ad dkunnugum
lesanda megi vera ljdst um hvad var rcett undir vidkomandi lid. Alla jafna vinna
embcettismenn innganga i fundargerd. Ef nefndarmadur éskar eftir ad taka mail
& dagskra skal s& hinn sami skrifa inngang ad malinu.

8. Lysingar a dagskrarlidum

Lysing skal vera greinargdd en fordast skal pd ad lysa dagskrarlidum Ut i hérgul heldur
visa i fylgiskjol sem unnid er med & fundinum og liggja fil grundvallar dkvérdun, sid pod
grein 12. Ef mdl er tekid & dagskrd ad osk boejarfulltria eda fulltria i raddi/nefnd skal
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pbad koma fram i inngangi/lysingu dagskrarlidar. Umraedur eda ummeeli skulu ekki skré&d
nema nefndarmenn &ski sérstakra bokana. Greinargerdir, gjaldskrdr og vidlika gdgn
skulu ekki feerd i lysingu umraeduefna heldur skal visa til peirra og kynna med édrum
hoetti.

9. Dagsetning erinda

Dagsetning erinda skal tilgreind eda umsoknarfrestur ef vid &. Einnig ma tilgreina
mottdkudag erinda ef fravik frd dagsetningu er mikid og ef erindi eru ddagsett.

Dcemi: Frestur til ad skila inn ums&gn er til 1.1.2021/ erindi Jons Jonssonar dagsett 1.1.2021 eda
mottekid 12.1.2021 ef langt er & milli dagsetningar erindis og mottéku.

10. Nofn og starfsheiti starffsmanna

pegar getid er i bokun um adkomu starfsmanna ad gagnasdfnun, gerd skyrsina,
minnisblada eda afgreidslu erinda, skal tilgreina ndfn peirra og starfsheiti.

11. Gestir a fundinum

Undir lysingu dagskrarlidarins skal tilgreina gesti nefndarinnar sem gegndu sérstdku
hlutverki & fundinum vardandi petta tiltekna mdal, t.d. med framsdgu eda kynningu.
Dcemi: Jona Jonsdottir verkefnastjori kynnti verkefnid.

12. Fylgiskjol

Fylgiskjol sem tilheyra dagskrdrlid skal vista undir videigandi mdili i skjalakerfinu.

Heiti sjdlfra fylgiskjalanna skulu vera lysandi. Starfsménnum parf ad vera ljdst, jafnvel ad
IBbngum tima lidnum, hvernig ndlgast ma fylgiskjol sem varda dagskrdrlidinn. Heiti hvers
skjals skal samanstanda af; lysandi heiti, malsnUmeri og Utgdafu (drog / 1.drog / lokautg).

Mikilveegt er ad fylgiskjdlum sem unnin eru i Word, Excel o.1l. sé breytt i PDF &ddur en pau
eru hengd vid dagskrarlidi.

[ fundarkerfi sveitarfélagsins er gefinn kostur & pvi ad birta fylgiskjdl med fundargerdum
& heimasidu sveitarfélagsins. Ef skjal sem Utbuid er af starfsmdnnum sveitarfélagsins
barfnast lagfceringar ddur en haegt er ad birta pad ber hdéfundur skjals dbyrgd ¢ ad
Utbua lokautgdfu af skjalinu og vista pad undir vidkomandi mdili. Ekki ma yfirskrifa
utgdafuna sem 16gd var fyrir fundinn heldur skal vista nytt skjal undir méppunni fyrir
fundinn i mdlinu i skjalakerfinu. Gefa skal skjalinu lysandi heiti, breyta pvi i PDF og hengja
vid dagskrarlidinn ddur en fundargerdin er send i lokafrdgang sbr. 19. 1id.

Vardandi hvad cetti/cetti ekki ad birta: sjd lidi 20 og 21.

13. Nidurstada hvers dagskrarmdls og atkvcedagreidsla

Skrd skal i fundargerdina, vid dagskrarmdlid sjalft hvada afgreidsiu pad hafi hlotid s.s.
sampykkt, synjad, frestad, visad til nefndar, fcert i trunadarmdlabdk o.s.frv. Eigi afgreidsla
dagskrarmdals ekki vid neitt af pessu er mdlid lagt fram an efnislegrar afstédu til pess.
Med afgreidslu skulu faerdar atkveedatolur ef formleg atkveedagreidsla hefur farid fram
og atkveedi hafa ekki verid samhljoda. Tilgreind skulu ndfn peirra fundarmanna sem sitja
hja vid atkvoeedagreidslu eda greida atkvaedi gegn sampykkiri tilldégu dsamt sérstékum
bbékunum peirra ef poer koma fram.

[ sveitarstjorn skal tilgreina hveriir taka til mdls undir hverjum li®.
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14. Tronadarmal

Trunadarmal skal foera i sérstakt tranadarmdl fyrir radid/nefndina i skjalakerfi Nordurpings.
Bokunin er foerd i sérstaka tfrunadarmalabok. | trinadarmdlabdkinni kemur fram nimer
fundarins, dagsetning og mdisnimer. Fundarmenn undirrita néfn sin undir bdkunina i
frdnadaramalabok.

Eingdngu skal fecera sem trunadarmdl, mal sem leynt eiga ad fara skv. [6gum (t.d.
vidkveem personuleg malefni og dkvedin mdl er varda vidskiptahagsmuni og
almannahagsmuni). Ekki er naudsynlegt ad filvisanir i feerslur i trinadarmdlabdk

komi fram i fundargerd en gera parf filvisun undir vidkomandi mdli i skjalakerfi um ad
afgreidsla mdisins hafi verid fcerd i trunadarmdlabdk. Heppilegt er ad nota stadladan
texta um slik mal.

Dcemi:
Trunadarmal
Bokun nefndarinnar er foerd i trinadarmalabok.

15. Timabundnar trdnadarupplysingar

Naudsynlegt getur verid ad fresta ad birta akvordun, pangad til hun hefur verid kynnt
peim adila sem mdlid vardar (eda halda dkvérdunum leyndum timabundid). Slikar
akvardanir cetti ad boka i frunadarmdlabdk. Vid lidinn i fundargerdinni cetti ad standa
ad afgreidsla madisins hafi verid foerd i trunadarmdlabdk.

Dcemi:

Sveitarstjorn Nordurpings tekur dkvérdun um vidurkenningu fyrir listamann Nordurpings
sem tilkynnt er sidar vid hatidlega athofn.

A fundinum er &kvéréunin faerd i trinadarmdlabdk.

A fyrsta fundi eftir ad dkvSrdunin hefur verid gerd opinber er békad ad 4 tilteknum degi
hafi vibkomandi einstaklingur verid heidradur o.s.frv.

16. Mdl 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 pd ekki rakinn
med pvi ad birta ordréttar lysingar umrceduefna fyrri funda og afgreidslur heldur med pvi
ad geta pess hvar og hvencer mdalid hafi verid ddur & dagskrd. Lysing umrceduefnis cetti
fyrst og fremst ad na fil pess sem verid er ad afgreida & vidkomandi fundi pott proun
malsins megi rekja i stuttu mali.

17. Breytingar & skipan sveitarstjornar og rada

Ef frambod &skar breytinga & skipan fullirda i sveitarstjorn eda rad skal skrd poer
breytingar sem sérstakt dagskrarmdl i upphafi fundar sveitarstjérnar eda rédds. A hverju
kjortimabili skal halda utan um breytingar & skipan rdda og nefnda undir sérstoku mali i
skjalakerfi Nordurpings.

18. Fundarlok

Timasetningu fundarslita skal foera i fundargerd og gerdabok.

19. Frdgangur

Eftir fund undirbyr ritari fundarins endanlega Utgdfu fundargerdar fil birtingar & vef
Nordurpings. Athugid ad starfsmadur sér adeins um ad leidrétta stafsetningarvillur og
adrar augliosar villur. Einnig sér starfsmadur um ad pau fylgigdgn sem sannarlega & ad
birta séu tilbuin til birtingar sbr. 22. 1id.
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20. Fylgiskjol med fundargerdum sem cetti ad birta G vef

Almennt gildir ad birta skal &ll fylgiskjdl med fundargerdum, nema gdgn séu fylgiskjol
trunadarmdla sbr. 16. og 17. gr. regina pessara. Sérstaklega skal geeta pess ad birta 4l
skjol sem liggja til grundvallar dkvérdun.

a.

o

o

Formleg skjol svo sem stefnuyfirlysingar sveitarstjornar i einstékum malum og
malaflokkum og reglur um medferd mala & vegum sveitarfélagsins. Birta skal
skjolin med peirri fundargerd sem reglurnar eru sampykktar i. Reglur og annad
sem stadfesta parf af sveitarstjorn eda rdduneyti skal merkja pannig ad ljést
sé ad ekki er um endanlegt skjal s& ad rceda. Dcemi: Framkveemdadcetiun i
barnavernd 202001036 til stadfestingar i sveitarstjorn.

Erindi og tilldgur sem 16gd eru formlega fram & fundum nema l6g,
personuverndar-sjonarmid og edli mals bjédi annad (sjd undantekningar

hér ad nedan). b6 ncegir ad endursegja efni erinda, t.d. til skipulags- og
framkvcemdardds, 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 vefslddum eftir pvi sem kostur er.

. Samninga vid alla pd sem piggja styrki fra sveitarfélaginu sem sampykktir eru of

raddum og sveitarstjorn stadfestir. | samningum skal pess getid ad hann verdi birtur
& vef sveitarfélagsins.

. e)  Domsurskurdi i malum sem Nordurping hefur att adild ad og kynntir eru

fyrir fastarddi eda i sveitarstjorn ef peir hafa verid birtir & domstolar.is. Birta skal
vefslddir & Urskurdina eins og kostur er.

Kynningargdgn ef form peirra og innihald leyfir, t.d. med pvi ad birta slodir &
gdgn sem liggja & vef Nordurpings eda 6drum vefjum.

21. Fylgiskjol sem ekki cetti ad birta

Vinnugdgn skv. 8. gr. upplysingalaga nr. 140/2012, en til peirra teljast hvers kyns
drog sem hafa ekki verid afgreidd & fundi og skyringargdgn med peim.

Gogn sem varda einstaka starfsmenn sveitarfélagsins.

Gogn sem teljast frunadarmdl eda varda einka- og/eda figrhagsmdlefni
einstaklinga, fyrirtcekja og annarra 16gadila.

Gogn ef birting peirra getur spillt vidskiptahagsmunum sveitarfélagsins.
Samninga vid adra en opinbera adila nema fyrir liggi sampykki samningsadila en
meginefni samninganna skal pd koma fram i lysingu dagskrdrmdils.

Umsoknir einstaklinga um styrki.

22. Abyrgd 4 a4 birtingu fylgiskjala med fundargerdum & heimasidu

Formadur rads/nefndar ber dbyrgd & hvada gégn eru birt med fundargerdum
vidkomandi rads/nefndar i samrcemi vid verklagsreglur pessar. Starfsmadur vidkomandi
rads/nefndar sér um ad Utbua lokautgdfur af skjidlum og hengja vid videigandi lidi adur
en fundargerdin er send i lokafrdgang sbr. 1id 12.

&

Reglur pessar voru sampykktar & 385, fundi byggdarrdds Nordurpings pann 11. febriar 2021 og

stadfestar i sveitarstjorn pann 17. febrdar 2021.
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