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0.kafli: Gæðakerfi - Yfirlit 

Höfuðkafli Lýsing Undirkafli 

1. Kafli 1. Markmið og stefna fyrirtækisins. 

Inniheldur verklagsreglur um gæðastefnu og 

gæðamarkmið fyrirtækisins. Stefna 

fyrirtækisins í gæðamálum skýrir fyrir 

starfsfólki og viðskiptavinum þær áherslur 

sem lagðar eru á gæðamálin. Markmið 

fyrirtækisins eru skilgreind og þær stærðir sem 

notaðar eru til að meta árangur fyrirtækisins. 

 1.01 Inngangur  

 1.02 Gæðastefna  

 1.03 Gæðamarkmið  

 1.04 Umhverfis og 

öryggisstefna 

 1.05 Umhverfis og 

öryggismarkmið 

2. Kafli 2. Skipulag og ábyrgð. 

Inniheldur verklagsreglur um stjórnskipulag og ábyrgð 

ásamt reglum um rýni stjórnenda og starfsemi 

gæðaráðs. 

 2.01 Stjórnskipulag og 

starfslýsingar 

 

3. Kafli 3. Uppbygging gæðakerfisins. 

Inniheldur verklagsreglur um uppbyggingu 

gæðahandbókarinnar, skjalastýringu, frábrigði, 

kvartanir og úrbætur og innra eftirlit. 

 3.01 Lýsing á 

uppbyggingu kerfisins 

 3.02 Skjalastýring í 

gæðakerfinu 

 3.03 Innri úttektir  

 3.04 Skrár  

 3.05 Ábendingar og 

kvartanir 

 3.06 Úrbætur  

 3.07 Meðferð frábrigða 

 3.08 Innri fundir  

4. Kafli 4. Sölu og markaðsmál. 

Inniheldur verklagsreglur um sölu og markaðsmál, 

tilboðsgerð, samninga og eftirfylgni. 

 4.01Fyrirspurnir og 

tilboðsgerð 

 4.02 Samningsrýni og rýni 

Viðskiptamanna 

 4.03 Móttaka og afgreiðsla 

pantana 

 4.04 Reikningagerð 

5. Kafli 5. Innkaup. 

Inniheldur verklagsreglur um innkaup vöru og 

þjónustu og val og samskipti við 

undirverktaka. 

 

 5.01 Innkaup á varahlutum, 

rekstrarvörum og þjónustu 

 5.02 Undirverktakar við 

framkvæmdir 

 5.03 Nýfjárfestingar  

 5.04 Innkaup og móttaka á 

hráefnum 

6. Kafli 6. Starfsfólk. 

Inniheldur verklagsreglur um menntun og 

þjálfun starfsmanna og annað er viðkemur 

starfsmannahaldi.  

 6.01 Símenntun 

starfsmanna 

 6.02 Þjálfun nýrra 

starfsmanna 
 

7. Kafli 7. Heilbrigðis og öryggismál. 

Inniheldur verklagsreglur um aðgerðir í 

heilbrigðis-, umhverfis -og öryggismálum. 

 

Handbók: 

Heilbrigðis –og 

Öryggisáætlun 

 

8. Kafli 8. Viðhald búnaðar.  

Inniheldur verklagsreglur um viðhald og endurnýjun 

búnaðar. 

 

 8.01 Fyrirbyggjandi viðhald 

 8.02 Viðgerðir vegna 

ófyrirséðra bilana 
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1. kafli : Stefna og markmið 

1.01 Inngangur 
 

Heiti:    Verktakafyrirtækið Sandverk ehf 

Kennitala:   620147-1559 

Aðsetur:   Fálkavöllum 27, Keflavíkurflugvelli 

Sími / símbréf:  5802000 / 5802001 

Stofnað:   12. desember 1956 

Eignarhald:   Sama og stjórn 

Stjórn:   Vernharður Hálfdánarson formaður 

Klængur Frðfinnsson varaformaður 

Sigfinnur Skarphéðinsson 

Framkvæmdastjóri:  Albert Hraundal 

 

 

Í samþykktum Sandverks, grein 3, er tilgangur fyrirtækisins skilgreindur á eftirfarandi hátt. 

“Tilgangur fyrirtækisins er almenn verktakastarfssemi, viðhald mannvirkja, 

nýbyggingar og endurbætur á mannvirkjum, og önnur skyld starfsemi” 

 

Í ljósi tiltekinnar samþykktar eru megin markmið fyrirtækisins skilgreind á eftirfarandi hátt: 

 

Það er markmið fyrirtækisins, með útgangspunkt í byggingarframkvæmdum, að taka þátt í 

uppbyggingu og viðhaldi íslenska byggingarmarkaðarins, á arðbæran hátt fyrir fyrirtækið. Það 

er markmið fyrirtækisins að nýta þá sérþekkingu sem við það fæst til að útvíkka 

starfsgrundvöll fyrirtækisins með þátttöku í tengdri starfsemi. 
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1.02 Gæðastefna 
 

Gæðastefna Sandverks ehf er sem hér segir: 

 

 
Að taka upp og viðhalda gæðastjórnunarkerfi á grundvelli staðalsins IST-ISO-9001 í starfsemi 

fyrirtækisins til þessa að tryggja að framkvæmdir og þjónusta uppfylli gæðakröfur viðskiptavina þess. 

 

Að skipuleggja framkvæmdir og veitingu þjónustu við stýrðar aðstæður sem fela í sér: 

 

 Að til reiðu séu upplýsingar sem lýsa framkvæmdinni; 

 Að fyrir hendi séu vinnulýsingar, eins og þörf er á; 

 Að notaður sé viðeigandi búnaður og vélar; 

 Að innleiða góð vinnubrögð í framkvæmdum fyrirtækisins 

 Að ávallt sé litið til verka Sandverks ehf til eftirbreytni fyrir önnur sambærileg fyrirtæki 

 Að viðskiptavinir Sandverks ehf séu ávallt ánægðir með vinnubrögð starfsmanna þess 

 
Yfirstjórn leggur megin áherslu á að: 

 

 starf Sandverks ehf á sviði gæðamála sé á verksviði og á ábyrgð allra í fyrirtækinu. 

 þjónusta viðskiptavini og aðra sem eiga samskipti við fyrirtækið á þann hátt að það tryggi 

góðan orðstýr fyrirtækisins. 

 á hverjum tíma að vera meðvituð um væntingar viðskiptamanna um gæði og starfa í samræmi 

við þær. 

 ná fram bættum rekstrarárangri og sterkari markaðsstöðu með úrbótum á sviði gæðamála. 

 tryggja að lög, reglur og samningar sem að starfseminni snúa séu uppfylltar. 

 
Yfirstjórn áformar að framfylgja þessari stefnu með því að: 
 

 hefja sérstaka skráningu á kvörtunum og ábendingum vegna verka eða þjónustu fyrirtækisins. 

 gera viðhorfskannanir meðal viðskiptamanna fyrirtækisins á veittri þjónustu og  gæðum. 

 tryggja símenntun og þjálfun starfsmanna. 

 framkvæma úrbótaverkefni þar sem við á. 

 Tryggja að auðlindir séu tiltækar fyrir gæðastjórnunarkerfið 

 Annast rýni stjórnenda 

 

Ennfremur skulu æðstu stjórnendur tryggja að gæðastefnan 
 

 Hæfi tilgangi fyrirtækisins 

 Feli í sér skuldbindingu um að fara að kröfum og bæta stöðugt virkni gæðastjórnunarkerfisins 

 Skapi umgjörð til þess að koma upp og rýna gæðamarkmið 

 Sé kynnt og hún skilin innan fyrirtækisins 

 Sé rýnd með tilliti til þess hvort hún eigi áfram við 

 

Gæðahandbókin er byggð upp eftir ISO 9001:2000 staðlinum fyrir Sandverk ehf. 
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Gæðastjórnunarkerfið er tekið saman og skilgreint samkvæmt 1.02 Gæðastefna og nær yfir alla 

starfsemi fyrirtækisins.  

 

Í þeirri starfsemi sem fyrirtækið tekur þátt í er það stefna þess að vera í hópi leiðandi fyrirtækja hvað 

varðar gæði þjónustu, markaðshlutdeild, tækni og vinnuumhverfi. Hver aðgerð á að miða að því að 

bæta gæði framleiðslu og verkefna og tryggja með því að óskir viðskiptavina séu uppfylltar. 

 

 

 

____________________________ 

Framkvæmdastjóri 
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1.03 Gæðamarkmið 
 

Tilgangur 
Að skilgreina og vakta þau markmið sem stjórnendur setja sér svo hægt sé að meta árangur 

þeirra þátta sem áhrif hafa á gæði vöru og þjónustu. 

Umfang 
Verklagsreglan nær til mælanlegra markmiða sem Sandverk ehf setur sér til þess að ná á 

markvissan hátt að bæta gæði framkvæmda og þjónustu. 

Ábyrgð 

Gæðastjórn 

Framkvæmd 

Gæðastjórn skal sjá til þess að unnið verði úr upplýsingum um neðangreindan kostnað og 

viðmiðunartölur og gerður verði samanburður við markmið. Hann skal einnig sjá til þess og 

gæðaráð fái reglulega, þó ekki sjaldnar en tvisvar á ári, upplýsingar um stöðu einstakra 

markmiða. 

 

Þjónustumarkmið. 
1) Að fjöldi skráðra kvartana vegna frágangs og vinnugæða á verkstað sé undir 3% af 

heildar fjölda verkefna. Kvartanir eru skráðar á EB 3.05. Í afhendingarkerfi á skrifstofu eru 

skráðar allar pantanir sem gerðar eru vegna framkvæmda fyrirtækisins. Gæðastjórn sér um að 

skrá niðurstöður á EB 1.03 mánaðarlega. 

2) Að a.m.k 95% viðskiptavina í viðhorfskönnun myndi mæla með þjónustu 

Sandverks ehf við aðra. Framkvæmdastjóri sér um að láta gera viðhorfskönnun á a.m.k 2 ára 

fresti. 

3) Að fjöldi skráðra kvartana vegna framkomu starfsfólks við viðskiptavini, 

vegfarendur og aðra er tengjast starfsemi fyrirtækisins séu færri en 5 á ári. Kvartanir eru 

skráðar á EB 3.05. Gæðastjórn sér um að skrá niðurstöður á EB 1.03 mánaðarlega. 

 

Sandverk ehf mun á árinu 2011 hefja sérstaka skráningu kostnaðar vegna lagfæringa á mistökum á 

veittri þjónustu eða framkvæmdum og mun í framhaldi af því setja sér mælanleg markmið. 

 

Sandverk ehf mun á tveggja ára fresti láta óháðan aðila gera viðhorfskönnun meðal viðskiptamanna 

fyrirtækisins á veittri þjónustu og gæðum í framkvæmdum. 

 

Sandverk ehf mun á árinu 2011 hefja sérstaka skráningu kostnaðar vegna tjóna á eigum annarra vegna 

slysa eða óhappa sem hlýst af starfsemi fyrirtækisins og mun í framhaldi af því setja sér mælanleg 

markmið. 

 

Gæðastjórn mun árlega skilgreina a.m.k. 5 sértæk gæðaverkefni til framkvæmdar næsta ár. 

Mistakakostnaður. 
Það er markmið Sandverks ehf að heildar kostnaður vegna eftirtalinna galla eða mistaka sé 

undir 3% af veltu fyrirtækisins án VSK. 

 

1) Hráefna rýrnun. 

Eftirlitsmaður hvers verkefnis sér um að taka saman vigtað hráefni sem eyðileggst í meðförum 

og farið er með til förgunar. Í afhendingarkerfi á skrifstofu eru skráðar allar vigtanir á ónýtu 

hráefni. Kostnaður er reiknaður út miðað við innkaupsverð og akstur og skal skrá á EB 1.03-2 

mánaðarlega. 
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2) Ónýt framleiðsla. 

Yfirmaður í framleiðsludeildum heldur skrá yfir magn framleiðslu sem ekki er hæft til sölu. 

Í afhendingarkerfi á skrifstofu eru skráðar allar vigtanir á ónýtu efni. Kostnaður er reiknaður út 

miðað við 30% afslátt frá verðskrá og skal skrá á EB 1.03-2 mánaðarlega. 

 

3) Framleitt umframmagn. 

Yfirmaður framleiðsludeildar heldur skrá yfir umframmagn framleiðslu hverju sinni. 

Kostnaður er reiknaður út miðað við 30% afslátt frá verðskrá og skal skrá á EB 1.03-2 

mánaðarlega. 

 

4) Veittir afslættir vegna galla eða mistaka. 

Verkefnisstjóri gerir mánaðarlega yfirlit yfir veitta afslætti af reikningum vegna galla á efni 

eða þjónustu. Kostnaður er metin á EB 3.05-1 og skráður á EB 1.03-2 mánaðarlega. 

 

5) Úrbætur á göllum vegna efnisgæða eða verkframkvæmdar. 

Verkefnisstjóri gerir mánaðarlega yfirlit yfir kostnað við úrbætur vegna galla á efni eða 

þjónustu. Kostnaður er metinn á EB 3.05-1 og skráður á EB 1.03-2 mánaðarlega. 

 

6) Framlegð vegna tapaðra pantana í kjölfar bilana. 

Verkefnisstjóri gerir mánaðarlega yfirlit yfir tapaða framlegð vegna skráðra pantana sem hætt 

er við vegna bilana í framleiðsludeild. Pantanir sem hætt er við eru í skrá í afhendingarkerfi á 

skrifstofu. Framlegð skal meta sem 30% af listaverði vöru. Heildarframlegð sem metin er 

töpuð skal skrá á EB 1.03-2 mánaðarlega. 

 

7) Leiga tækja, véla og bíla vegna bilana í eigin tækjum, vélum og bílum. 

Verkefnisstjóri fer yfir innsenda reikninga vegna leigu tækja og skráir sérstaklega ef leiga er 

vegna bilana í eigin tækjum og bílum. Leigukostnaður vegna bilana í eigin tækjum eru metin 

og er eingöngu skráður í heilum dögum. Kostnaður er skráður á EB 1.03-2 mánaðarlega. 

 

Tilvísanir 

EB 3.05-1 Ábendingar og kvartanir 

Skjalavistun 

EB 1.03-1 Samantekt frábrigða er vistað hjá Gæðastjórn. 

EB 1.03-2 Mistakakostnaður er vistað hjá Gæðastjórn 

Niðurstöður viðhorfskönnunar eru vistaðar hjá Framkvæmdastjóra. 

Fylgigögn, sýnishorn 

EB 1.03-1 Samantekt frábrigða 

EB 1.03-2 Gallakostnaður 
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1.04 Umhverfis og öryggisstefna 
 

Stefna Hlaðbæjar-Colas hf í umhverfis og öryggismálum er sem hér segir: 
 

Sandverk ehf vill vera þekkt í samfélaginu sem góður vinnustaður með gott vinnuumhverfi og 

sem fyrirtæki sem vinnur góð og gagnleg verk í samræmi við viðurkenndar hefðir og lög og 

reglur í landinu. 

 

Sandverk ehf mun standa að sínum verkefnum á þann hátt að tekið sé tillit til heilsu og 

öryggis starfsmanna og þeirra er að verkefnum koma. 

 

Sandverk ehf mun takmarka eins og kostur er þá mengun og ónæði fyrir umhverfið og íbúa 

sem fylgir starfsemi þess. 

 

Sandverk ehf ætlar að vera í fremstu röð í umhverfis- og öryggismálum og mun, þar sem við 

á, setja strangari reglur um eigin starfsemi en þær sem almennt gilda í samfélaginu. 

 

Yfirstjórn áformar að framfylgja þessari stefnu með því að: 

- tryggja að þjálfun nýrra starfsmanna sé með þeim hætti að þeir verði upplýstir um 

skyldur sínar og ábyrgð og meðvitaðir um öryggismál á öllum sviðum starfseminnar. 

- tryggja símenntun og þjálfun allra starfsmanna. 

- taka upp skráningu á eftirlitsþáttum er varða starfsleyfi innan fyrirtæksins. 

- taka upp skráningu á þeim aðgerðum sem fyrirtækið grípur til við losun mengandi 

efna og eftirliti með því. 

- setja sér sérstakar reglur um umhverfis- og öryggismál þar sem það á við 

- starfrækja umhverfis- og öryggisnefnd. 

 

Í þeirrri starfsemi sem fyrirtækið tekur þátt í er það stefna þess að vera í hópi leiðandi 

fyrirtækja hvað varðar umhverfis og öryggismál. Hver aðgerð og hver starfsmaður á að stefna 

að því að umhverfið beri ekki skaða af starfseminni og fyllsta öryggis sé gætt. 
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1.05 Umhverfis og öryggismarkmið 
 

Tilgangur 
Að skilgreina þau markmið sem stjórnendur setja sér svo hægt sé að meta árangur þeirra þátta 

sem áhrif hafa á rekstur, öryggi, gæði þjónustu, gæði verka og umhverfi. 

Umfang 
Verklagsreglan nær til mælanlegra markmiða sem Sandverk ehf setur sér til þess á markvissan 

hátt að bæta rekstur, auka öryggi, bæta gæði vinnubragða og þjónustu og draga úr neikvæðum 

umhverfisáhrifum af starfsemi sinni. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn 

Framkvæmd 
Framkvæmdastjóri skal sjá til þess að unnið verði úr upplýsingum og gerður verði 

samanburður við markmið. Hann skal einnig sjá til þess að gæðastjórn fái reglulega, þó ekki 

sjaldnar en tvisvar á ári, upplýsingar um stöðu einstakra markmiða. 

 
Umhverfis og öryggismál. 
 
Sandverk ehf mun setja sér sömu markmið um tíðni vinnuslysa og fráveru og best þekkist. 

 

Sandverk ehf mun á árinu 2012 halda áfram skráningu kvartana og ábendinga vegna áreitis og ónæðis 

á umhverfið vegna starfsemi fyrirtækisins og í framhaldi af því setja sér mælanleg markmið. 

 

Sandverk ehf mun í samráði við Vinueftirlit Ríkisins framkvæma úttekt á umhverfis- og öryggis-

þáttum fyrirtækisins á tveggja ára fresti. 

 

Umhverfis- og öryggisnefnd Sandverks ehf mun árlega skilgreina a.m.k. 5 sértæk markmið til 

framkvæmdar næsta ár og leggja þau fyrir gæðastjórn til samþykktar. 

 

Starfsfólki fyrirtækisins sem berast ábendingar frá eigin starfsmönnum, viðskiptavinum eða öðrum 

aðilum, t.d. Heilbrigðiseftirliti eða íbúum varðandi umhverfis- og öryggismál ber að skrá þær á EB 

3.05-01 Ábendingar og Kvartanir og afhenda það til Gæðastjórnar. Gæðastjóri og Framkvæmdastjóri 

taka ákvöðun um frekari viðbrögð. 

 

Tilvísanir 

Skjalavistun 
Allar upplýsingar skulu vistaðar hjá gæðastjórn. 

Fylgigögn, sýnishorn 
EB 3.05-01 Ábendingar og Kvartanir 
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2. kafli : Skipulag og ábyrgð 

2.01 Stjórnskipulag og starfslýsingar 
 

Tilgangur 
Að skilgreina ábyrgð, vald og samskipti þeirra starfsmanna sem stjórna, framkvæma og hafa 

eftirlit með starfsemi og þjónustu fyrirtækisins. 

Umfang 
Verklagsreglan nær til skipulags allrar starfsemi Sandverks ehf 

Ábyrgð 
Framkvæmdastjóri. 

Framkvæmd 
Yfirstjórn fyrirtækisins er í höndum stjórnar sem kjörin er á aðalfundi þess. 

 

Framkvæmdastjóri er ábyrgur fyrir hönd stjórnar um allt er snýr að rekstri fyrirtækisins þ.m.t. 

gæðakerfi fyrirtækisins. 

 

Gæðastjóri er ráðgefandi og eftirlitsaðili fyrir hönd framkvæmdastjóra á sviði gæðamála. Hann 

er ábyrgur fyrir stjórnun gæðakerfisins þ.m.t. uppfærslu handbóka og skal hann hafa 

yfirumsjón með að kröfum Gæðakerfis sé fullnægt og kerfinu viðhaldið og það aðlagað að 

eðlilegri þróun starfseminnar. 

 

Starfsemi Sandverks ehf skiptist í þrjú meginsvið, þjónustu, framkvæmdir og framleiðslu. 

Sjá nánar skipurit FR 02.01.  

Framkvæmdastjóri getur ákveðið að láta annað skipurit gilda fyrir ákveðin einstök verkefni og 

gefur þá út sérstakt skipurit FR 02.01-1 merkt því verkefni sem um ræðir og gildistíma þess. 

Skipulag og ábyrgð samvæmt því skipuriti eru skilgreind í vinnulýsingu hvers verkefnis. 

 

Þjónustudeild samanstendur af nokkrum einingum: 

 Fjármál:   Umsjón með fjármálum fyrirtækisins 

 Vélaverkstæði:  Umsjón með viðhaldi tækja og búnaðar. 

 Stoðdeild:   Umsjón með Gæðadeild öryggis- heilbrigðis– og 

umhverfismálum, vöruþróun og verkefnisstjórn 

 Innkaupadeild: Umsjón með birgðahaldi og útleigu véla og tækja 

 

Framkvæmdadeild samanstendur af nokkrum deildum sem skiptast niður í nokkra vinnuflokka. 

Vinnuflokkar sinna byggingarframkvæmdum, jarðvinnuframkvæmdum og öðrum verkefnum sem 

þeim eru falin. Hver flokkur starfar undir stjórn flokkstjóra sem er ábyrgur fyrir vinnu síns flokks. 

Flokkstjórar starfa undir stjórn verkstjóra sem síðan starfar undir verkefnisstjóra. 

 

Framleiðsludeild samanstendur af nokkrum framleiðslueiningum; Trésmíðaverkstæði, blikksmiðju, 

járnsmiðju, steypustöð, malbikunarstöð og pípulagnaverkstæði. Hver framleiðslueining er undir stjórn 

sverkstjóra sem er ábyrgur fyrir starfsemi hennar. Verkstjórar starfa undir stjórn Framkvæmdastjóra. 

 

Skipuritið skiptist í sjö deildir: 

1. Framleiðslusvið:  Trésmíði, blikksmíði, járnsmíði o.fl 

2. Framleiðslusvið:  Steypustöð, malbikunarstöð 

3. Framkvæmdasvið:  Vinnuflokkar hvers verkefnis 

4. Þjónustusvið:  Fjármál, Fjármálastjórn 
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5. Þjónustusvið:  Vélaverkstæði, pípulagnaverkstæði 

6. Þjónustusvið, Stoðdeild: Öryggissvið, umhverfissvið, gæðastjórn, og verkefnisstjórn 

7. Þjónustusvið: Vörulager, innkaupadeild, vélaleiga 

 

Verkefnisstjóri er ábyrgur fyrir starfsemi deildar, hann starfar undir stjórn framkvæmdastjóra 

sem jafnframt er staðgengill hans. 

 

Fjármálastjóri er ábyrgur fyrir starfsemi þjónustudeildar með fjármál. Hann starfar undir stjórn 

framkvæmdastjóra sem jafnframt er staðgengill hans. Skrifstofa annast daglegan rekstur fyrirtækisins. 

Skrifstofan hefur umsjón með almennu skrifstofuhaldi. 

 

Nánari lýsing ábyrgðar og verksviðs yfirmanna og stjórnenda fyrirtækisins kemur fram í 

starfslýsingum. Starfslýsingar eru vistaðar í starfsmannaskrá hjá Fjármálstjóra. 

 

Tilvísanir 
FR 02.01 Skipurit Sandverks ehf 

VR 02.02 Rýni stjórnenda 

Skjalavistun 
Starfslýsingar eru vistaðar í starfsmannaskrá. 

Fylgigögn, sýnishorn 
FR 02.01 Skipurit Sandverks ehf 

 

 

 

 

 

SKIPURIT Sandverks ehf FR-02-01 

 

  Stjórn Sandverks 
Albert Hraundal 

Stjórnarformaður 

Þjónustusvið 
Sævar Pétursson 

Fasteignasvið 
Skúli Marteinsson 

Framkvæmdasvið 
Arnlaugur Jónsson 

Fjármálasvið 
Sigríður Einarsdóttir 

Samningar 
Huld Harðardóttir 

Skrifstofa 
Dagbjört Gísladóttir 

 

Byggingarmál 
Guðjón Viktorsson 

Eignaumsjón 
Sigurður Ámundason 

Gæðamál 
Jakob Árnason 

Framleiðslusvið 
Sigtryggur Pálsson 
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2.02 Almenn gæðastjórnun og Rýni stjórnenda 
 

Tilgangur 
Að tryggja að almenn gæðastjórnun sé virk. 

Að tryggja að stjórnendur rýni gæðastjórnunarkerfið með hæfilegu millibili þannig að hægt sé 

að innleiða og viðhalda því og bæta stöðugt virkni þess. 

Að tryggja að stjórnendur ákvarði, láti í té og viðhaldi þeim innviðum sem nauðsynlegir eru til 

þess að ná samræmi við kröfur til vörunnar. 

Til innviða fyrirtækisins telst vinnuaðstaða, byggingar, og tilheyrandi stoðveitur. Ennfremur 

allur sá búnaður sem notaður er í ferlum, bæði vélbúnaður og hugbúnaður. Og að lokum öll 

stoðþjónusta, svo sem flutningar og boðskipti. 

Umfang 
Til þess að fylgja markmiðum ÍST ISO 9001:2000 staðalsins um reglubundna rýni stjórnenda 

á gæðakerfinu hefur verið komið á starfsnefnd undir stjórn gæðastjóra með starfsheitinu 

Gæðastjórn. Þessi verklagsregla gildir um starfsemi Gæðastjórnar auk rýni stjórnenda 

Ábyrgð 
Framkvæmdastjóri. 

Framkvæmd 

Gæðastjórn: 
 

Gæðastjórn kemur saman hálfsmánaðarlega. Framkvæmdastjóri og gæðastjóri geta boðað til 

aukafundar ef og þegar þörf krefur. 

Gæðastjórn semur dagskrá funda og heldur fundargerð. Fundargerðir skulu sendar 

þátttakendum og viðkomandi aðilum. Ef um aukafundi er að ræða skal það tilgreint 

sérstaklega í fundarboði. Dagskrá fundar er samkvæmt EB 3.08.01 Fundur: Gæðamál. Á 

fundum gæðastjórnar er gæðakerfið stöðugt metið og teknar ákvarðanir um hugsanlegar 

breytingar á því. 

Við mat á kerfinu, stefnu og markmiðssetningu er stuðst við VR 01.03 þjónustumarkmið, sem 

gæðastjórn leggur fram. Leggja skal mat á þann árangur sem náðst hefur miðað við sett 

markmið og taka ákvarðanir um breytingu á markmiðum, jafnframt meta hvort setja skuli ný 

markmið. 

Á fundum gæðastjórnar skal fara yfir stöðu innri úttekta, úrbótaverkefni, ábendingar og 

kvartanir, úrbætur, forvarnir og breytingar á verklagsreglum. 

 

Rýni stjórnenda: 

Í byrjun árs boðar Gæðastjórn æðstu stjórnendur á fund. Það eru framkvæmdarstjóri, 

fjármálastjóri, verkefnisstjórar, yfirverkstjóri, verkstjórar vinnuflokka. Þar leggur Gæðastjórn 

fram upplýsingar er varða rýni stjórnenda 

 

Dagskrá þessa fundar er eftirfarandi: 
 
Gæðastjórn; 

• Gerir grein fyrir stöðu innri úttekta og niðurstöðum þeirra samkvæmt EB 3.03.02, 

úttektarblað. 

• Leggur fram tillögur um áætlun innri úttekta ársins á EB 3.03.01. Áætlun um innri úttektir. 

• Leggur fram yfirlit yfir ábendingar, kvartanir og kröfur sem borist hafa, þ.m.t. endurgjöf frá 

viðskiptavinum, og afgreiðslu þeirra samkvæmt EB 3.05.01 Ábendingar og Kvartanir. Ef 

ágreiningur verður um afgreiðslu kvartana og tillögur til úrbóta skal Gæðastjórn leggja málið 

fyrir framkvæmdastjóra. 

• Leggur fram yfirlit um frammistöðu í framkvæmdum og gæði þjónustu. 
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• Leggur fram yfirlit um stöðu forvarna og úrbóta. Gæðastjórn getur ákveðið að setja af stað 

úrbótaverkefni og forvarnaraðgerðir til þess að bæta verkferli, vinnslu og þjónustu. Fara skal 

með úrbótaverkefni og forvarnaraðgerðir samkvæmt VR 3.06.01 Úrbætur og forvarnir. 

• Gerir grein fyrir úrbótaverkefnum liðins tímabil og stöðu ólokinna úrbótaverkefna 

samkvæmt EB 3.06.01, úrbætur. Gæðastjórn leggur fram lista yfir nauðsynlegar aðgerðir sem 

framkvæma þarf í kjölfar innri úttekta, sem ekki krefjast þess að verklagi fyrir úrbætur og 

forvarnir sé fylgt. 

• Leggur fram upplýsingar um hvernig aðgerðir til að fylgja eftir fyrri rýni stjórnenda hafi 

tekist. 

• Leggur fram til umræðu og samþykktar umbætur á gæðastjórnunarkerfinu. Í því felst 

endurskoðun og breytingatillögur á verklagsreglum, verklýsingum og eyðublöðum. Breytingar 

taka gildi þegar nefndin hefur samþykkt þær. Gæðastjóri stýrir útgáfu skjala samkvæmt VR 

3.02.02, Úttektarblað. 

o Fundargerð þessa fundar er skráð á EB.2.02.01. Fundur. Rýni stjórnenda. 

 

Niðurstöður rýni stjórnenda. 

Niðurstöður rýni stjórnenda skulu fela í sér ákvarðanir og aðgerðir sem tengjast: 

• Umbótum á virkni gæðastjórnunarkerfisins og ferlum þess. 

• Umbótum á framkvæmdaferlinu í tengslum við kröfur viðskiptavina. 

• Þörfum varðandi auðlindir. 

• Niðurstöður rýni stjórnenda skulu skráðar á EB.2.02.01. Fundur. Rýni stjórnenda 

 

Kynning á stefnu og markmiðum. 

Gæðastjórn heldur árlega fund með öllum starfsmönnum fyrirtækisins þar sem samþykkt 

stefna og markmið eru kynnt, einnig er farið yfir árangur síðasta árs í gæðamálum 

 

Tilvísanir 

EB 03.08.01 Fundur Gæðamál 

EB 03.03.01 Innri úttektir 

EB 03.03.02 Úttektarskýrsla 

EB 03.05.01 Ábendingar og kvartanir 

VR 01.03.01 Þjónustumarkmið 

VR 03.02.02 Skjalastýring í gæðakerfinu 

VR 03.06.01 Úrbætur og forvarnir 

Skjalavistun 

Fundargerðir vistast hjá gæðastjórn. 

Fylgigögn ; sýnishorn 

EB 02.02.01 Fundur. Rýni stjórnenda 
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3. kafli : Uppbygging gæðakerfisins 

3.01 Lýsing á uppbyggingu kerfisins 

Tilgangur 
Tilgangur þessarar verklagsreglu er að lýsa uppbyggingu gæðakerfisins hjá Sandverki ehf. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um allt gæðakerfið. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn ber ábyrgð á að verklagsreglu þessari sé framfylgt og endurskoðun hennar. 

Framkvæmd 
Almennt 
Uppbygging gæðakerfisins hjá Sandverki ehf er skjalfest í meðfylgjandi handbók 

fyrirtækisins. Kerfið er byggt upp með hliðsjón af ISO 9001 og nær til allrar starfsemi 

fyrirtækisins. Skjöl í gæðakerfinu eru verklagsreglur, gátlistar ásamt eyðublöðum, töflum, 

myndum og hverskonar öðrum skjölum sem ákveðið er að setja inn í kerfið. 

 

Verklagsreglur segja til um: 
 

• hvað eigi að gera 

• hver ber ábyrgð á framkvæmdinni 

• hvað eigi að skjalfesta 

• hvernig eigi að framkvæma verkið 

• hvernig meðhöndlun gagna og upplýsinga fer fram 

• hvernig eigi að bregðast við gögnum og upplýsingum 

Verklagsreglur geta staðið einar án nánari vinnuleiðbeininga og innihalda þá allar ofangreindar 

upplýsingar eins og við á. 

 

Uppbygging verklagsreglu er eftirfarandi: 
 

Fram kemur tilgangur reglunnar og umfang, þ.e. hvar í fyrirtækinu gildir reglan. Hver ber ábyrgð á 

að verklagsreglunni sé framfylgt ásamt endurskoðun hennar. Framkvæmd verklagsreglunnar er 

útlistun á því hvernig framkvæma á þá þætti sem reglan kveður á um í tilgangi sínum. Í framkvæmd 

getur verið vísað til ýmissa skjala svo sem vinnuleiðbeininga, eyðublaða eða í töflur og myndir. Í 

framkvæmd getur verið kveðið á um hvernig á að vista skjöl. Allar tilvísanir, skjalavistun og önnur 

fylgigögn koma fram í lok verklagsreglunnar. 

 

Gæðakerfið byggist upp á verklagsreglum sem fá það kaflanúmer sem þær birtast í ásamt 

hlaupandi raðtölu. Til dæmis er VR 3.01 fyrsta Verklagsregla í kafla 3. 

Vinnuleiðbeiningar kveða nánar á um útfærslu verklagsreglu og fá sömu raðtölu og reglan 

sem fyrst vísar til hennar ásamt hlaupandi raðtölu til viðbótar. Til dæmis er VL 3.01.01 fyrsta 

Vinnuleiðbeining sem fylgir verklagsreglu 3.01. Töflur, myndir, eyðublöð, flæðirit og skjámyndir fá 

hlaupandi raðnúmer á eftir sömu raðtölu og verklagsreglan sem fyrst vísar til þeirra. 

 

Dæmi: 
T 6.01.01 er Tafla sem fyrst er vísað til í verklagsreglu 6.01 

M 8.03.02 er önnur Myndin sem vísað er til í verklagsreglu 8.03 

EB 5.01.01 er Eyðublað sem vísað er til í verklagsreglu 5.01 

FR 5.01.01 er Flæðirit sem vísað er til í verklagsreglu 5.01 

SM 4.02.01 er Skjámynd sem vísað er til í verklagsreglu 4.02 
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Handbækur sem vísað er til í verklagsreglum eða vinnuleiðbeiningum eru hluti af gæðakerfinu en eru 

ekki háðar merkingum verklagsreglna. Endurskoðun verklagsreglna, vinnuleiðbeininga og annarra 

skjala sem eru í gæðakerfinu getur orðið á grundvelli innri úttekta, í kjölfar úrbóta og breytinga að 

frumkvæði ábyrgðarmanns eða annara starfsmanna. Tölfræðileg úrvinnsla gagna getur einnig gefið 

vísbendingu um þörf á úrbótum. Endurskoðun verklagsreglna skal unnin í samráði við gæðastjóra og 

gæðaráð. 

 

Gæðahandbókinni er skipt upp í eftirfarandi meginkafla: 
 

Kafli 0. Efnisyfirlit 

Inniheldur yfirlit yfir verklagsreglur og vinnuleiðbeiningar sem þeim fylgja. 

 

Kafli 1. Markmið og stefna fyrirtækisins. 

Inniheldur verklagsreglur um gæðastefnu og gæðamarkmið fyrirtækisins. Stefna fyrirtækisins í 

gæðamálum skýrir fyrir starfsfólki og viðskiptavinum þær áherslur sem lagðar eru á gæðamálin. 

Markmið fyrirtækisins eru skilgreind og þær stærðir sem notaðar eru til að meta árangur fyrirtækisins. 

 

Kafli 2. Skipulag og ábyrgð. 

Inniheldur verklagsreglur um stjórnskipulag og ábyrgð ásamt reglum um rýni stjórnenda og starfsemi 

gæðaráðs. 

 

Kafli 3. Uppbygging gæðakerfisins. 

Inniheldur verklagsreglur um uppbyggingu gæðahandbókarinnar, skjalastýringu, frábrigði, kvartanir, 

úrbætur, forvarnir, tölfræðilegar aðferðir og innra eftirlit. 

 

Kafli 4. Sölu og markaðsmál. 

Inniheldur verklagsreglur um sölu og markaðsmál, tilboðsgerð, reikningagerð, samninga og eftirfylgni. 

 

Kafli 5. Innkaup. 

Inniheldur verklagsreglur um innkaup vöru og þjónustu og val og samskipti við undirverktaka. 

 

Kafli 6. Starfsfólk. 

Inniheldur verklagsreglur um menntun og þjálfun starfsmanna og annað er viðkemur starfsmannahaldi. 

 

Kafli 7. Heilbrigðis-, umhverfis -og öryggismál. 

Inniheldur verklagsreglur um aðgerðir í heilbrigðis-, umhverfis -og öryggismálum. 

 

Kafli 8. Viðhald búnaðar. 

Inniheldur verklagsreglur um viðhald og endurnýjun búnaðar. 

 

Eftirtaldir aðilar eru ábyrgir fyrir því að ákveðnir kaflar í gæðakerfinu séu í samræmi við 

stjórnkerfi fyrirtækisins og taki mið af þeim breytingum sem á því verða. 

 

Framkvæmdastjóri er ábyrgur fyrir köflum 1 og 2 

Gæðastjóri er ábyrgur fyrir kafla 3 

Verkefnisstjóri er ábyrgur fyrir köflum 4, 6, 7 og 8 

Innkaupastjóri er ábyrgur fyrir köflum 5  
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VR 3.02 Skjalastýring í gæðakerfinu 

Tilgangur 
Tilgangur þessarar verklagsreglu er að lýsa framgangsmáta við gerð, samþykkt, útgáfu, 

notkun, viðhald, breytingar og dreifingu á skjölum sem tengjast gæðakerfinu. Markmiðið er að 

tryggja rétta stýringu skjala svo að gildandi útgáfur af viðeigandi skjölum séu fyrir hendi og 

úrelt skjöl séu fjarlægð samstundis. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um öll skjöl sem eru notuð í gæðakerfinu. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn. 

Framkvæmd 

Almennt 

Gæðastjóri varðveitir og uppfærir gæðastjórnunarkerfið eftir þörfum og ber ábyrgð á 

samþykkt, útgáfa og notkun skjala. Gæðahandbók fyrirtækisins er gefin út samkvæmt 

handhafaskrá EB 3.02.01. Handbók nr. 1 er frumeintak bókarinnar og er í vörslu gæðastjóra. 

Gæðastjóri getur dreift einstökum köflum úr handbókinni ef nauðsyn krefur. Hann skal halda 

skrá yfir afhendingar, EB 3.02.01 

Handhafar handbóka bera ábyrgð hver á sinni bók. Handbókin eða hluta hennar má ekki afrita 

né dreifa til þriðja aðila nema með samþykki gæðastjóra. 

 

Gerð, samþykkt og útgáfa skjala 

Við gerð nýrra skjala skal fylgja forskrift um uppbyggingu. Um uppbyggingu á 

verklagsreglum og vinnulýsingum er vísað til VR 3.01. Gæðastjóri eða framkvæmdastjóri skal 

samþykkja allar verklagsreglur og vinnuleiðbeiningar sem eru gefnar út með því að undirrita 

skjalið. Þegar verklagsregla eða vinnuleiðbeining hefur verið samþykkt ber gæðastjóri ábyrgð 

á að viðkomandi skjöl berist þeim starfsmönnum sem eiga að hafa viðkomandi skjal. 

Gæðastjóri ber ábyrgð á að innkalla ógild skjöl. 

 

Notkun skjala 

Starfsmenn fyrirtækisins skulu framfylgja því verklagi sem lýst er í gildandi verklagsreglum 

og vinnuleiðbeiningum. Eyðublöð og önnur skjöl þar sem starfsmenn skrá upplýsingar skulu 

vistuð samkvæmt ákvæðum verklagsreglna. 

 

Starfsmenn sem vinna eftir verklagsreglum og vinnuleiðbeiningum bera ábyrgð á því að 

um síðustu útgáfu sé að ræða.  

Yfirlit yfir verklagsreglur og vinnuleiðbeiningar er í efnisyfirliti (sjá kafla 0 – Efnisyfirlit). 

 

Viðhald og breytingar 

Allar tillögur um breytingar á skjölum í gæðakerfinu skal bera undir gæðastjórn. Tillögur 

skulu berast skriflega til gæðastjórnar þar sem fram komi númer skjals, dagsetning og 

útgáfunúmer ásamt tillögu að breytingu. Í tillögu að breytingu skal koma fram lýsing á því,  í 

hverju breytingin er fólgin, lýsing á núverandi stöðu og rökstuðningur fyrir breytingu. Ef 

gæðastjóri ákveður að gera breytingar á skjali skal ábyrgðarmaður þess sjá til þess að það sé 

gert og útgáfunúmeri og dagsetningu sé breytt. Ef um minniháttar breytingar er að ræða eins 

og stafsetningavillur og þ.h. getur gæðastjóri ákveðið hvort útgáfunúmeri sé breytt. Breytingar 

eru tilkynntir á EB 3.02.02 Tilkynning um breytingar í gæðahandbókinni 
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Dreifing skjala 

Gæðastjóri ber ábyrgð á dreifingu skjala og skal sjá til þess að aðeins skjöl sem eru í gildi séu í 

umferð. Hann ber ábyrgð á að innkalla ógild skjöl. 

Ógilding skjala eða förgun, er haldið utanum í möppu í gæðakerfinu á sameign. 

Gæðastjóri skal tryggja að utanaðkomandi skjöl séu auðkennd og dreifingu þeirra stýrt. 

Tilvísanir 
VR 3.01 

Kafli 0 - Efnisyfirlit 

EB 03.02.01 Handhafaskrá 

EB 03.02.02 Tilkynning um breytingar í gæðahandbókinni 

Skjalavistun 
Allar verklagsreglur og vinnuleiðbeiningar eru vistaðar í möppur með kaflaheiti sínu undir 

möppunni Gæðakerfi á tölvukerfi fyrirtækisins. Dæmi verklagsregla VR 3.01 er vistuð í 

möppunni Kafli03 undir nafninu VR0301. 
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VR 3.03 Innri úttektir 

Tilgangur 
Að lýsa verklagi við úttektir á gæðakerfinu sem felst í því að ganga úr skugga um að handbók 

fyrirtækisins sé fylgt og að kerfið standist kröfur ISO 9001. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um allt gæðakerfið. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn. 

Framkvæmd 
Gæðastjórn kynnir viðkomandi aðilum fyrirtækisins skriflega áætlun sína um innri úttektir á 

fyrsta fundi ársins, EB 03.03.01 Áætlun um innri úttektir. Í áætluninni skal koma fram hvaða 

verklagsreglu á að taka út, hvar úttektir fari fram, í hvaða viku ársins hún skuli fara fram og 

hver skuli vera úttektarmaður. 

 

Verklagsreglur í handbók fyrirtækisins skal taka út einu sinni á ári. Gæðastjórn tekur auk þess 

ákvörðun um sérstakar innri úttektir telji hún þörf á því eða um það komi sérstakar óskir. 

 

Gæðastjórn ber ábyrgð á að efnisyfirlit, tilvísunarlisti og kafli 3 í handbókinni sé í samræmi 

við kerfið og taki mið af breytingum sem á því verða. 

 

Gæðastjórn skipuleggur innri úttektir og velur úttektarmenn. Úttektarmenn skulu þekkja vel til 

starfssemi fyrirtækisins, kerfisins og þeirra staðla sem við eiga. Ennfremur skal val 

úttektarmanna tryggja hlutleysi og hlutlægni úttektarferilsins. Framkvæmdastjóri og 

stjórnendur deilda geta verið úttektarmenn. 

 

Ábyrgðarmaður verklagsreglu getur ekki tekið hana út og sami úttektarmaður skal ekki taka út 

sömu verklagsreglu tvisvar í röð. 

 

Í upphafi hvers mánaðar skipuleggur gæðastjórn innri úttektir mánaðarins í samráði við 

úttektarmenn. Þeir skulu ákveða hvaða dag og tíma úttekt skuli fara fram og hverjir skuli taka 

þátt í henni. Ábyrgðamanni skal tilkynnt hvenær úttekt fari fram, með minnst viku fyrirvara. 

 

Þátttakendur í innri úttekt eru úttektarmaður og ábyrgðarmaður verklagsreglu. Gæðastjórn skal 

vera sjálf viðstödd innri úttektir á verklagsreglum. 

 

Úttektarmaður fer yfir texta viðkomandi verklagsreglu, áður en úttekt fer fram, ásamt 

tilheyrandi verklýsingum og eyðublöðum. Auk þess skal rýna þær greinar í viðkomandi 

stöðlum og þau lög og reglur sem koma reglunni við. Einnig skal skoða niðurstöður síðustu 

úttekta með sérstöku tilliti til athugasemda og úrbóta sem gerðar hafa verið svo og kvartanir 

sem borist hafa og tengjast viðkomandi verklagsreglu. Hann skal skrá þau atriði og 

athugasemdir sem hann vill kanna á EB 03.03.02 Gátlisti fyrir Innri Úttektir sem notaður er 

við úttekt. 

Úttektarmaður skal skrá athugasemdir sínar og niðurstöður úttektarinnar á EB 03.03.03 

Úttektarskýrsla. Hann afhendir viðkomandi ábyrgðarmanni síðan eyðublaðið til frekari 

útfyllingar. Til þess er ætlast að úttektarmenn hafi vakandi auga fyrir því hvort viðkomandi 

verkþættir séu unnir á skipulegan og hagkvæman hátt. Ef þeir telja breytta skipan geta skilað 

árangri skal ábendingu þess efnis getið á EB 03.03.03 Úttektarskýrsla. 

 

Ábyrgðarmaður skal svara spurningum úttektarmans við úttektina og aðstoða við framkvæmd 

hennar meðal annars með vettvangskönnun þar sem við á. 
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Ábyrgðarmaður skal svara athugasemdum/frávikum sem koma fram á EB. 03.03.03 

Úttektarskýrsla og snúa að aðgerðum til úrbóta, hvenær lokið og samþykki, í þar til gerða reiti 

á sama eyðublaði sem fyrst og afhendir það úttektarmanni/gæðastjórn síðan. 

 

Gæðastjórn rýnir úttektarskýrslu, samþykkir eða ákveður í samráði við viðkomandi 

ábyrgðarmann og/eða stjórnendur nauðsynlegar aðgerðir. Hún skráir ákvarðanir um aðgerðir 

þar á og sendir ábyrgðarmanni verklagsreglu og viðkomandi stjórnendum afrit. Ef sérstakra 

úrbóta er þörf, sendir gæðastjórn EB 03.06 Úrbætur , með afritinu af úttektarblaðinu og felur 

ábyrgðarmanni verklagsreglu að koma af stað úrbótaferli. 

 

Ef talið er að þurfi að hefja sérstakt forvarnarverkefni sendir gæðastjórn EB 03.09 Forvarnir, 

með afritinu af úttektarblaðinu og felur ábyrgðarmanni verklagsreglu að koma af stað 

forvarnarferlinu. 

 

Úttektarmaður fyllir út EB 03.03.04 Innri úttektir – Lokaskýrsla. Þar á m.a. að koma fram 

almenn niðurstaða um úttektina og áætlaða eftirfylgni. 

 

Gæðastjórn skal uppfæra EB 03.03.05 Skrá um stöðu innri úttekta mánaðarlega. Þar skal koma 

fram hvort innri úttekt sé formlega lokið eða ekki. 

 

Gæðastjórn gefur skýrslu um niðurstöður og stöðu innri úttekta á fundum gæðastjórnar frá 

síðasta fundi og dreifir til viðkomandi aðila. 

 

Tilvísanir 
EB 03.06 Úrbætur 

EB 03.09 Forvarnir 

Skjalavistun 
EB 03.03.01 Áætlun um innri úttektir, vistast hjá gæðastjórn í 3 ár. 

EB 03.03.02 Gátlisti fyrir innri úttektir, vistast hjá gæðastjórn í 3 ár. 

EB 03.03.03 Úttektarskýrsla, vistast hjá gæðastjórn í 3 ár. 

EB 03.03.04 Innri úttektir – Lokaskýrsla, vistast hjá gæðastjórn í 3 ár. 

EB 03.03.05 Skrá um stöðu innri úttekta, vistast hjá gæðastjórn í 3 ár. 

Fylgigögn, sýnishorn 
EB 03.03.01 Áætlun um innri úttektir. 

EB 03.03.02 Gátlisti fyrir innri úttektir. 

EB 03.03.03 Úttektarskýrsla. 

EB 03.03.04 Innri úttektir – Lokaskýrsla 

EB 03.03.05 Skrá um stöðu innri úttekta 
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VR 3.04 Skrár 

Tilgangur 
Að skipuleggja söfnun, röðun, geymslu og auðkenningu gagnaskráa þannig að rekjanleiki sé 

tryggður og unnt sé að sýna fram á að vörur og þjónusta fullnægi settum kröfum og að kerfið 

sé virkt. Ennfremur að tryggja varðveislu og öryggi gagna sem vistuð eru í tölvukerfum 

fyrirtækisins. 

Umfang 
Þessi verklagsregla nær til allra skráa gæðastjórnunarkerfisins. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn 

Framkvæmd 
Til þess að uppfylla framangreind markmið er lögð áhersla á eftirfarandi: 

 

Almennt 
Í hverri verklagsreglu þessarar gæðahandbókar er gerð grein fyrir skjalavistun þeirra 

eyðublaða og skráa sem bera númer viðkomandi verklagsreglu og eiga uppruna sinn þar. 

 

Gæðastjóri er ábyrgur fyrir vistun viðkomandi gagnaskráa í möppum, í gagnagrunni eða á 

annan öruggan og aðgengilegan hátt, nema annað komi fram í viðkomandi verklagsreglu. 

 

Gæðastjóri skal tryggja að öll gögn í sambandi við gæðakerfið séu uppfærð og vistuð á 

tölvukerfi fyrirtækis. 

 

Aðgangsheimild að tölvukerfum: 

Fjármálastjóri hefur umsjón með að skilgreina aðgangsheimildir að tölvugögnum 

fyrirtækisins. 

 

Öryggisafritun: 

Fjármálastjóri er ábyrgur fyrir afritun tölvugagna sem vistuð eru á sameiginlegum gagnagrunni 

fyrirtækisins á móðurtölvu og skal framkvæma öryggisafritun sem hér segir: 

 

Vikuleg afritun af færslum vikunnar. 

 

Mánaðarlegt heildarafrit. 

Eftir þörfum vegna breytinga, afritun á öllum forritum og skrám. 

 

Dagleg afrit eru vistuð í eldtraustu hólfi á skrifstofu. 

 

Vikuleg afrit ásamt heildarafritum skulu vistuð í öryggisskáp skrifstofu. Þar skal ávallt vera til 

staðar síðasta afrit. Lögð er áhersla á að öll gögn er varða starfsemi fyrirtækisins séu vistuð á 

miðlægum gagnagrunni. Starfsmenn eru sjálfir ábyrgir fyrir varðveislu gagna á eigin vélum en 

geta vistað sín gögn á heimasvæði á móðurtölvu og er þá tekið af þeim afrit með öðrum 

gögnum. 
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VR 3.05 Ábendingar og kvartanir 

Tilgangur 
Að tryggja skjóta og örugga meðhöndlun kvartana, ábendinga eða annarra upplýsinga sem 

berast frá starfsmönnum, viðskiptavinum, yfirvöldum eða öðrum hagsmunaaðilum. 

Umfang 
Verklagsregla þessi nær til allra kvartana, ábendinga eða annarra upplýsinga sem berast til 

fyrirtækisins sem og innan fyrirtækisins. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn 

Framkvæmd 
Til þess að uppfylla framangreind markmið er lögð áhersla á eftirfarandi: 

 

Ábendingar og/eða kvartanir sem berast starfsfólki fyrirtækisins skulu skráðar á EB 03.05.01 

Ábendingar og kvartanir. Þar skal koma fram m.a. nafn þess sem kvartar eða gefur ábendingu 

og lýsing á viðkomandi kvörtun eða ábendingu. Útfylltu eyðublaði skal komið til 

gæðastjórnar. 

 

Verkefnisstjóri kynnir sér málið og lýkur því í samráði við viðkomandi máls- og ábyrgðaraðila 

innan fyrirtækisins, t.d. Yfirverkstjóri eftir því sem við á, innan þriggja vikna. Reynist 

ábending eða kvörtun á rökum reist skal samkomulagi náð um lausn. Ef ástæða er til skal 

gæðastjórn sjá til þess að úrbótaferli samkvæmt VR 03.06 Úrbætur eða forvarnarverkefni skv. 

VR 03.09 Forvarnir fari af stað til þess að koma í veg fyrir endurtekningu viðkomandi atviks 

eða til að uppræta orsakir hugsanlegra frábrigða. 

 

Öll samskipti við aðila sem sett hefur fram kvörtun eða ábendingu skulu skráðar á EB 

03.05.01. Verkefnisstjóri gengur frá útfyllingu þess og skráir m.a. dagsetningu lausnar og þann 

kostnað sem fyrirtækið verður fyrir, svo og allan annan kostnað eftir því sem við á. 

 

Ef ástæða þykir til skal Verkefnisstjóri sjá til þess að aðili sem setti fram kvörtun eða 

ábendingu fái skriflegt svar við ábendingum sínum. Ef ábending leiðir til aðgerða innan 

fyrirtækisins skulu þær aðgerðir taldar upp í viðkomandi svari. 

 

Gæðastjórn flokkar ábendingar og kvartanir, skráir og birtir á reglulegum fundi gæðastjórnar. 

Tilvísanir 
VR 03.06 Úrbætur. 

VR 03.09 Forvarnir 

Skjalavistun 
EB 03.05.01 Ábendingar og kvartanir, er vistað hjá gæðastjórn. 

Fylgigögn, sýnishorn 
EB 03.05.01 Ábendingar og kvartanir. 
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VR 3.06 Úrbætur 

Tilgangur 
Að ákvarða ráðstafanir til þess að uppræta orsakir hugsanlegra frábrigða í því skyni að 

koma í veg fyrir endurtekningu. 

Að kanna ástæður fyrir frábrigðum. 

Að fylgja eftir ákvörðunum um úrbætur og sjá þannig til þess að þær séu framkvæmdar og 

skili árangri. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn 

Umfang 
Verklagsregla þessi nær til allra úrbóta sem framkvæmdar eru innan gæðakerfis fyrirtækisins. 

Framkvæmd 

 

Almennt 

Ástæður fyrir nauðsyn úrbóta geta verið eftirfarandi: 

 Ábendingar og kvartanir starfsmanna, viðskiptavina og/eða hagsmunahópa. 

 Ákvörðun gæðastjórnar 

 Slys eða óhöpp. 

 Mistök sem uppgötvast við opinbert eftirlit. 

 Athugasemdir við innra eftirlit. 

 

Ábendingar og kvartanir starfsmanna, viðskiptavina og annara aðila. 

Starfsfólki fyrirtækisins sem berast ábendingar og/eða kvartanir frá eigin starfsmönnum, 

viðskiptavinum eða öðrum aðilum ber að skrá þær á EB 03.05.01 Ábendingar og kvartanir og 

afhenda það til gæðastjórnar. Telji gæðastjórn ábendingu eða kvörtun á rökum reista, kemur 

hún af stað úrbótaferli á EB 03.06.01 Úrbætur, ef ástæða þykir til. Þar skal koma fram 

greining frábrigða og aðgerðir til úrbóta. Einnig dagsetning tilkynningar og lok úrbóta. 

 

Ákvörðun framkvæmdastjóra. 

Framkvæmdastjóri getur að eigin frumkvæði samþykkt að fela gæðastjórn að koma af stað 

úrbótum, til dæmis ef settum markmiðum er ekki náð innan gefins tíma. 

 

Slys eða óhöpp. 

Slys eða óhöpp sem tengd eru starfsemi fyrirtækisins ber að athuga með tilliti til úrbóta. 

Upplýsingar um óhöpp og slys skulu berast til sviðstjóra / öryggisstjóra eða framkvæmdastjóra 

skv. verklagsregur í Kafla 7. Upplýsingarnar koma fyrir öryggisnefnd sem leggur til aðgerðir. 

 

Mistök sem uppgötvast við opinbert eftirlit. 

Mistök sem uppgötvast við opinbert eftirlit er skráð á skýrslu eftirlitsaðila. Gæðastjórn fær 

upplýsingar um þau á afriti af skýrslu og ákvarðar um viðeigandi úrbætur. Athuga ber að 

kröfur eftirlitsaðila geta kveðið á um tímamörk úrbóta. 
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Athugasemdir við innra eftirlit. 

Gæðastjórn rýnir EB 03.03.02 Úttektarblað innri úttekta. Ef athugasemdir koma í ljós við 

úttekt sem krefjast úrbóta, skráir gæðastjórn það á EB 03.06.01 Úrbætur og kemur af stað 

úrbótaferli. 

 

Úrbótaferli 

Gæðastjórn metur tillögur og kemur úrbótaferli af stað með því að skrá það á EB 03.06.01 

Úrbætur. Á eyðublaðið skal hún einnig skrá hvar og/eða hvernig viðkomandi atriði 

uppgötvaðist, hvenær og hvaða ábyrgðarmanni hún sendir það til greiningar og ákvörðunar um 

orsakir og hve langan tíma ábyrgðaraðili hefur til að skila tillögum til úrbóta. 

 

Gæðastjórn fær sendar tillögur að úrbótum frá ábyrgðaraðila og skráir hún þá ákvörðun sína á 

EB 03.06.01 og tilkynnir þær ábyrgðarmanni ásamt þeim fresti sem hann hefur til þess að 

framkvæma úrbætur. 

 

Ábyrgðaraðili verklagsreglu hefur ávallt yfirumsjón með framkvæmd úrbótaverkefna sem 

tengjast verklagsreglu hans óháð því hverjar forsendur úrbótaverkefna eru. 

 

Ábyrgðaraðilar eru: Framkvæmdastjóri, verkefnisstjórar, yfirverkstjóri, verkstjórar, gæðastjórn 

og öryggisnefnd. Ábyrgðaraðili úrbóta skal í samráði við viðkomandi aðila gera tillögur að 

úrbótum, áætluðum úrbótatíma og áætla kostnað við úrbætur á EB 03.06.01. Síðan skal hann 

leggja þær fyrir gæðastjórn til samþykktar ef um verulegan kostnað er að ræða. Gæðastjórn 

áritar EB 03.06.01 til staðfestingar á samþykki málsmeðferðar. Að fengnu samþykki 

gæðastjórnar skal úrbótunum hrint í framkvæmd. Að þeim loknum skal ábyrgðaraðili úrbóta 

staðfesta framkvæmd þeirra með undirskrift sinni á EB 03.06.01 og afhenda það gæðastjórn. 

Ábyrgðaraðili verklagsreglu staðfestir jafnframt framkvæmd úrbótanna. 

 

Ef ágreiningur er um úrbætur skal leggja málið fyrir framkvæmdastjóra til endanlegrar 

afgreiðslu. Leiði úrbætur til breytinga á verklagsreglu skal fylgja ákvæðum VR 03.02 

Skjalastýring. Ábyrgðarmaður viðkomandi verklagsreglu skal sjá um að kynna starfsfólki þær 

breytingar. 

Gæðastjórn skal halda skrá yfir öll úrbótaverkefni sem eru í gangi hverju sinni og taka saman 

skýrslu um úrbætur og leggja fyrir fundi gæðaráðs, sbr. VR 02.02 Rýni stjórnenda. Þar skal 

koma fram mat á því hvort tekist hafi að bæta úr þeim vanda sem tekið var á. Gæðastjórn skal 

fylgjast með því að úrbótum ljúki innan gefins tímafrests og að þeim ljúki með fullnægjandi 

hætti ella gera ráðstafanir til þess að svo verði. 

Tilvísanir 
VR 02.02 Rýni stjórnenda. 

VR 03.02 Skjalastýring í gæðakerfinu. 

VR 03.03 Innri úttektir. 

EB 03.03.02 Úttektarblað 

VR 03.05 Ábendingar og kvartanir. 

EB 03.05.01 Ábendingar og kvartanir 

Skjalavistun 
EB 03.06.01 Úrbætur vistast hjá gæðastjórn. 

EB 03.06.02 Skrá yfir úrbótaverkefni vistast hjá gæðastjórn. 

Skrá yfir úrbótaverkefni vistast hjá gæðastjórn. 

Fylgigögn, sýnishorn 
EB 03.06.01 Úrbætur 

EB 03.06.02 Skrá yfir úrbótaverkefni 
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VR 3.07 Innri Fundir 

Tilgangur 
Að tryggja að innri fundir séu haldnir reglulega og að fylgt sé ákveðinni dagskrá á þeim. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um reglulega, innri fundi fyrirtækisins, en ekki sérfundi sem er 

boðað sérstaklega til af Framkvæmdastjóra. 

Ábyrgð 
Viðkomandi Fundarstjóri ber ábyrgð á að verklagsreglu þessari sé framfylgt. 

Framkvæmd 

 

Almennt 
Innri fundir eiga að tryggja að deildarstjórar og verkstjórar séu upplýstir um málefni sem hafa 

áhrif á vinnu þeirra og skipulagningu. 

 

Gæðastjóri boðar hálfsmánaðarlega til fundar um gæðamál. Dagskrá og fundargerð er 

samkvæmd EB 03.07.01 Fundur Gæðamál 

 

Verkefnisstjóri boðar hálfsmánaðarlega til fundar til að fara yfir verkefnastöðu. 

 

Verkefnastaða (dagskrá skv. EB 03.07.02 Fundur - verkefnastaða) 

Tæki og búnaður (dagskrá skv. EB 03.07.03 Fundur – Tæki og Búnaður) 

 

Fundarstjóri ákveður hverjir sitja skuli fundi. 

 

Fundargerðum er dreift til viðkomandi aðila og einnig geymdar á sameign tölvukerfis 

fyrirtækis: 

 

Tilvísanir 
EB 03.07.01 Fundur - Gæðamál 

EB 03.07.02 Fundur - Verkefnastaða 

EB 03.07.03 Fundur - Tæki og Búnaður 

Fylgigögn ; sýnishorn 
EB 03.07.01 Fundur – Gæðamál 
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VR 3.08 Forvarnir 

Tilgangur 
Að ákvarða ráðstafanir til þess að uppræta orsakir hugsanlegra mistaka í því skyni að koma í 

veg fyrir að þau eigi sér stað. 

Að fylgja eftir ákvörðunum um forvarnir og sjá þannig til þess að þær séu framkvæmdar og 

skili árangri. 

Ábyrgð 
Gæðastjórn 

Umfang 
Verklagsregla þessi nær til allra forvarna sem framkvæmdar eru innan gæðakerfis 

fyrirtækisins. 

Framkvæmd 

 

Almennt 

Ástæður fyrir nauðsyn forvarna geta verið eftirfarandi: 

 

 Ábendingar og kvartanir starfsmanna, viðskiptavina og/eða hagsmunahópa. 

 Ákvörðun gæðastjórnar 

 Ákvörðun öryggisnefndar. 

 Athugasemdir við innra eftirlit. 

 

Ábendingar og kvartanir starfsmanna, viðskiptavina og annara aðila. 

Starfsfólki fyrirtækisins sem berast ábendingar og/eða kvartanir frá eigin starfsmönnum, 

viðskiptavinum eða öðrum aðilum ber að skrá þær á EB 03.05.01 Ábendingar og kvartanir og 

afhenda það til gæðastjórnar. Telji gæðastjórn ábendingu eða kvörtun á rökum reista, kemur 

hún af stað forvarnarferli á EB 03.08.01 Forvarnir, ef ástæða þykir til. Þar skal koma fram 

hverjar forsendur forvarnarverkefnis eru og aðgerðir þar að lútandi Einnig dagsetning 

tilkynningar og lok forvarnarverkefnis. 

 

Ákvörðun framkvæmdastjóra. 

Framkvæmdastjóri getur að eigin frumkvæði samþykkt að fela gæðastjórn að koma af stað 

forvarnarverkefni. 

 

Ákvörðun öryggisnefndar. 

Öryggisnefnd rýnir EB 7.01.01 Öryggis- og heilbrigðismál. Öryggisnefnd sem er fundargerð 

öryggisnefndar, EB 7.01.02 Öryggisskoðun. Skýrsla sem er úttektarskýrsla öryggisnefndar um 

öryggisskoðanir og áhættumat Heilbrigðis- og öryggisáætlunar með tilliti til forvarna. 

Öryggisnefnd skal koma upplýsingum til Gæðastjórnar sem leggur til forvarnaraðgerðir ef 

ástæða þykir til.  

 

Athugasemdir við innra eftirlit. 

Gæðastjórn rýnir EB 03.03.02 Úttektarblað innri úttekta. Ef athugasemdir koma í ljós við 

úttekt sem krefjast forvarna, skráir gæðastjórn það á EB 03.08.01 Forvarnir og kemur af stað 

forvarnarferli. 
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Forvarnarferli 

Gæðastjórn metur tillögur og kemur forvarnarferli af stað með því að skrá það á EB 03.08.01 

Forvarnir. Á eyðublaðið skal hún skrá forsendur forvarnarverkefnis, hvenær og hvaða 

ábyrgðarmanni hún sendir það til greiningar og hve langan tíma ábyrgðaraðili hefur til að skila 

tillögum til forvarna. Gæðastjórn fær sendar tillögur að forvörnum frá ábyrgðaraðila og skráir 

hún þá ákvörðun sína á EB 03.08.01 og tilkynnir þær ábyrgðarmanni ásamt þeim fresti sem 

hann hefur til þess að framkvæma forvarnarverkefnið. 

 

Ábyrgðaraðili verklagsreglu hefur ávallt yfirumsjón með framkvæmd forvarnarverkefna sem 

tengjast verklagsreglu hans óháð því hverjar forsendur forvarnarverkefna eru. 

 

Ábyrgðaraðiliar eru: Framkvæmdastjóri, verkefnisstjórar yfirverkstjóri, verkstjórar, og 

gæðastjórn. Ábyrgðaraðili forvarna skal í samráði við viðkomandi aðila gera tillögur að 

forvarnarverkefni, hvenær því skal lokið og áætla kostnað við verkefnið á EB 03.08.01. Síðan 

skal hann leggja þær fyrir gæðastjórn til samþykktar ef um verulegan kostnað er að ræða. 

Gæðastjórn áritar EB 03.08.01 til staðfestingar á samþykki málsmeðferðar. Að fengnu 

samþykki gæðastjórnar skal forvarnarverkefni hrint í framkvæmd. Að þeim loknum skal 

ábyrgðaraðili forvarnarverkefnis staðfesta framkvæmd þeirra með undirskrift sinni á EB 

03.08.01 og afhenda það gæðastjórnar. Ábyrgðaraðili verklagsreglu staðfestir jafnframt 

framkvæmd forvarnarverkefnisins. Ef ágreiningur er um forvarnarverkefnið skal leggja málið 

fyrir framkvæmdastjóra til endanlegrar afgreiðslu. Leiði forvarnarverkefni til breytinga á 

verklagsreglu skal fylgja ákvæðum VR 03.02 Skjalastýring. Ábyrgðarmaður viðkomandi 

verklagsreglu skal sjá um að kynna starfsfólki þær breytingar. 

 

Gæðastjórn skal halda skrá yfir öll forvarnarverkefni sem eru í gangi hverju sinni og taka 

saman skýrslu um þau og leggja fyrir fundi gæðaráðs, sbr. VR 02.02 Rýni stjórnenda. Þar skal 

koma fram mat á því hvort tekist hafi að bæta úr þeim vanda sem tekið var á. Gæðastjórn skal 

fylgjast með því að forvarnarverkefnum ljúki innan gefins tímafrests og að þeim ljúki með 

fullnægjandi hætti ella gera ráðstafanir til þess að svo verði. 

Tilvísanir 
VR 02.02 Rýni stjórnenda. 

VR 03.02 Skjalastýring í gæðakerfinu. 

VR 03.03 Innri úttektir. 

EB 03.03.02 Úttektarblað 

VR 03.05 Ábendingar og kvartanir. 

EB 03.05.01 Ábendingar og kvartanir 

Heilbrigðis- og öryggisáætlun 

Skjalavistun 
EB 03.08.01 Forvarnir vistast hjá gæðastjórn. 

EB 03.08.02 Skrá yfir forvarnarverkefni verkefni vistast hjá gæðastjórn. 

Fylgigögn, sýnishorn 
EB 03.08.01 Forvarnir 

EB 03.08.02 Skrá yfir forvarnarverkefni 
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4. kafli : Sölu og markaðsmál 

VR 4.01 Fyrirspurnir og tilboðsgerð 

Tilgangur 
Markmið verklagsreglunar er að skilgreina reglur varðandi samskipti við viðskiptavini á 

tilboðsstigi og tryggja að hægt sé að standa við tilboð sem gerð eru. Einnig að tryggja að 

tilboðsferlið sé skilvirkt og að óskir og kröfur tilboðsbeiðanda og fyrirtækisins séu vel 

skilgreindar og skrásettar. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um öll tilboð á vörum og þjónustu til viðskiptavina. 

Ábyrgð 
Verkefnisstjóri skal sjá til þess að þessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni framfylgt 

af starfsmönnum fyrirtækisins. 

Framkvæmd 

 

Almennt 

Verkefnisstjóri er ábyrgur fyrir meðhöndlun almennra fyrirspurna. Svörun fyrirspurna getur 

bæði verið munnleg eða í formi bréfa/símbréfa/tölvupost. Framkvæmdastjóri kemur að 

fyrirspurnum varðandi stærstu verkefni, nýjungar og þróunarverkefni. Framkvæmdastjóri ber 

ábyrgð á öllum tilboðum á vörum og þjónustu í nafni fyrirtækisins. 

Framkvæmdastjóri/Verkefnisstjóri og starfsmenn þeirra gera einir tilboð. 

 

Fyrirspurnir, útboðsgögn og vettvangsskoðun 
 
Verkefnisstjóri er ábyrgur fyrir því að nægjum upplýsingum sé safnað um væntanlegt 

verkefni, munnlega ef engin útboðsgögn eru fyrirliggjandi en annars afla útboðsgagna og 

annara upplýsinga sem varða verkefni. 

 

Verkefnisstjóri skal sjá um að útboðsgögn séu rýnd og afla frekari upplýsinga ef útboðsgögn 

eru ekki fullnægjandi. 

 

Verkefnisstjóri skal sjá til þess að vettvangskoðun fari fram ef hann telur þörf á. Við 

vettvangsskoðun skal yfirfara þau atriði sem skipta máli við væntanlegt verkefni. 

 

Verkefnisstjóri skal rýna verkefnastöðu áður en tilboð er gert. Ef verkefnastaða er þess eðlis að 

fyrirsjáanlegt er að ekki verði hægt að uppfylla samning á umbeðnum verktíma skal 

Verkefnisstjóri leita eftir því að verktími verði annar en vísa fyrirspurn ella frá. Allar 

fyrirspurnir skulu skrá og vista í tölvukerfi fyrirtækisins um leið og þær berast. 

 

Tilboðsgerð 
Framkvæmdastjóri er ábyrgur fyrir allri tilboðsgerð en Verkefnisstjóri hefur heimild til að 

undirrita öll smærri tilboð (undir 1 milljón kr.) fyrir hönd fyrirtækisins. 

 

Framkvæmdastjóri og Verkefnisstjóri bera ábyrgð á tilboðsgerð þar með talið öflun 

undirtilboða. 

Stefnt skal að því að svara tilboðsbeiðnum innan 3ja daga eftir að fyrirspurn berst. 

 

Í tilboði skulu eftirfarandi atriði koma skýrt fram: 
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- hvað er verið að bjóða og á hvaða einingaverði 

- heildarverð með virðisaukaskatti 

- væntanlegur verktími 

- vísun til staðla 

- þeir fyrirvarar fyrirtækisins sem eiga við hverju sinni 

 

Öll tilboð eru vistuð í tölvukerfi fyrirtækisins um leið og þau eru gerð. Þegar tilboð hefur verið 

samþykkt með undirritun viðskiptamanns er kominn á bindandi verk- og greiðslusamningur 

milli fyrirtækisins og viðskiptamanns eða verksamningur með fyrirvara um 

greiðslufyrirkomulag. Framkvæmdastjóri skal rýna öll samþykkt tilboð og í því tilfelli þegar 

fyrirvari er gerður um greiðslufyrirkomulag skal fjármálastjóri gera sérstakan greiðslusamning 

við verkkaupa eða langtímasamning um viðskipti ef um það er að ræða. 

 

Rýni á viðskiptamönnum 
Fjármálstjóri skal rýna og meta viðskiptamann eftir að viðskiptamaður hefur samþykkt tilboð. 

Viðskiptamenn skal rýna með tilliti til fjárhagslegar getu og skal framkvæmdastjóri sjá til þess 

að nægar tryggingar séu fyrir greiðslum og gera sérstakan greiðslusamning ef ástæða er til.  

 

Vitneskja hlutaðeiganda deilda innan fyrirtækisins um fengin verkefni 
Verkefnisstjóri eða tæknimaður gefur samþykktu verkefni verknúmer og heldur verkefnisslista 

yfir samþykkt verkefni ársins. Hann samþykkir verkefni í tölvukerfi fyrirtækisins og 

skilgreinir þau með verknúmer. Hann gerir nánari verkáætlun þar sem fram kemur hvaða 

verkefni eru framundan hverju sinni og er henni dreift til skrifstofu, verkstjóra, stöðvarstjóra 

og annara hlutaðeigandi starfsmanna fyrirtæksins. 

 

Skjalavistun 
Verkefnislisti er vistaður í tölvukerfi fyrirtækisins 

Allar fyrirspurnir og tilboð eru vistuð í tölvukerfi fyrirtækisins 

Öll tilboð eru prentuð út og vistuð hjá Verkefnisstjóra 

Samþykkt tilboð og verksamningar eru vistuð hjá Verkefnisstjóra 
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VR 4.02 Reikningagerð 

Tilgangur 
Markmið verklagsreglunar er að skilgreina reglur varðandi uppgjör og reikningagerð eftir að 

dagskýrsla frá verkstjóra er komin í hús. Markmiðið er að reikningar fari eins fljótt út eftir að 

verki er lokið og hægt er og séu réttir og sanngjarnir. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um alla sölu á vörum og þjónustu til viðskiptavina. 

Ábyrgð 
Verkefnisstjóri skal sjá til þess að þessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni framfylgt 

af starfsmönnum fyrirtækisins. 

Framkvæmd 

 

Almennt 
Verkefnisstjóri er ábyrgur fyrir reikningagerð vegna tilboðsverka og tímavinnu sem 

starfsmenn hans hafa framkvæmt. Fjármálastjóri er ábyrgur fyrir reikningagerð vegna beinnar 

sölu til viðskiptavina. 

Framkvæmdastjóri ber ábyrgð á að öll vara og þjónusta fyrirtækisins sé reikningsfærð. 

 

Móttaka dagskýrslna, tímavinnuseðla og skráning beinnar sölu 
Verkstjórar eru ábyrgir fyrir því að skila inn dagskýrslum til sviðstjóra og tímavinnuskýrslum 

á skrifstofu. Verkstjórar skulu skila inn öllum gögnum frá sér vikulega hið minnsta. 

Verkefnisstjóri skal sjá um að rýna samninga og tilboð og afla frekari upplýsinga ef 

fyrirliggjandi upplýsingar eru ekki fullnægjandi. Upplýsingar liggja fyrir í verðskrám, 

tilboðum og samningu fyrirtækisins við viðskiptavini. 

 

Fjármálastjóri er ábyrgur fyrir allri beinni sölu sem skráð er jafnóðum í tölvukerfi fyrirtækisins 

um leið og bein sala fer fram. Fjármálastjóri skal láta gera reikninga hálfsmánaðarlega fyrir 

allri beinni sölu samkvæmt tilboðum og samningum við viðskiptavini eða samkvæmt verðskrá 

fyrirtækisins. 

 

Reikningsgerð 
 

Í reikningi skulu eftirfarandi atriði koma skýrt fram: 

- hvað er verið að selja og á hvaða einingaverði 

- nánari skýring svo sem dagsetning afhendingar vöru og staðsetning 

- heildarverð með virðisaukaskatti 

- þeir fyrirvarar fyrirtækisins sem eiga við hverju sinni 

Reikningsformið er staðlað og er samkvæmt reikningskerfi fyrirtækisins. Reikningur sem er 

gerður, bókast sjálfkrafa í fjárhagskerfi fyrirtækisins og prentast út á aðeins einn prentara sem 

inniheldur reikningseyðublöð. Reikninga ber að senda í pósti til viðskiptamanns samdægurs. 

Allir reikningar eru vistaðir í tölvukerfi fyrirtækisins um leið og þeir eru gerðir. 

Tilvísanir 

Skjalavistun 
Reikningar eru vistaðir í tölvukerfi fyrirtækisins. 

Afrit dagskýrsla er vistað hjá Verkefnisstjóra 

Afrit reiknings er vistað hjá Verkefnisstjóra 
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5. kafli : Innkaup 

VR 5.01 Innkaup á vélum, varahlutum, rekstrarvörum og þjónustu 

Tilgangur 
Að koma á og viðhalda verklagsreglum um val birgja og innkaup á varahlutum og 

rekstrarvörum til fyrirtækisins. 

 

Markmiðið er að: 

 meta og velja birgja á grundvelli getu þeirra til að fullnægja þeim kröfum sem eru 

gerðar til þeirra af hálfu fyrirtækisins. 

 tryggja að vörur og þjónusta birgja sé í samræmi við skilgreinda pöntun, samþykkt 

tilboð eða samning. 

 halda skrá yfir samþykkta birgja. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um öll innkaup á varahlutum, rekstrarvörum og þjónustu. 

Ábyrgð 
Framkvæmdastjóri skal sjá til þess að þessi verklagsregla sé rétt, kunn, skilin og henni 

framfylgt af starfsmönnum fyrirtækisins. 

Framkvæmd 

 

Almennt 
Framkvæmdastjóri/fjármálastjóri heldur skrá yfir samþykkta birgja. 

Hann ber ábyrgð á mati og vali á birgjum rekstrarvara og varahluta í samráði við yfirmenn 

deilda. 

 

Yfirmenn deilda geta rýnt mat og val birgja, einnig geta þeir skráð nýjan birgja í samráði við 

framkvæmdastjóra/fjármálastjóra og komið með athugasemdir. Þeir hafa heimild til að kaupa 

rekstrarvörur, varahluti og þjónustu til daglegra nota, einnig er notuð beiðnabók við kaup vara. 

Í pöntun á varahlutum/rekstrarvörum/þjónustu skulu koma fram skýrar og greinilegar 

upplýsingar um pantaða vöru t.d. : magn, gerð, tegund, gæðaflokkur eða önnur auðkenning á 

vöru og eða þjónustu eftir sem viðeigandi er. Þegar skrifleg/munnleg pöntun er gerð á 

vörum/varahlutum/þjónustu sem hafa áhrif á gæði framleiðslu fyrirtækisins skal halda skrá 

yfir það sem pantað er til þess að hægt sé að staðfesta að það sem beðið er um sé afhent með 

útgáfu á beiðni. Slík skráning er t.d. samþykkt tilboð, staðfest pöntun eða samningur og er 

notuð beiðni með slíkum skráningum.  

 

Val og mat á þjónustuaðilum 
Við val og mat á nýjum birgjum skal framkvæmdastjóri/fjármálastjóri meta birgja eftir 

áræðanleika, hæfni og hvort viðkomandi aðili hafi fullnægjandi búnað og starfsmenn til að 

framkvæma viðkomandi verkefni. 

 

Helstu kröfur til birgja snúast um : 

• Gæðakerfi 

• CE-Merkingu 

• Reynsla og meðmæli 

• Afhendingartími vöru 
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• Þjónustu 

• Verð 

• Fjárhagskröfur 

• Ábyrgð 

 

Viðskipta/Þjónustusamningar 
Framkvæmdastjóri ákveður hvort nauðsynlegt þykir að gera sérstakan viðskipta eða 

þjónustusamning eða hvort samþykkt tilboð frá birgi nægi sem samningur. Framkvæmdastjóri 

skrifar undir samninga. Í samningum ber að hafa þá fyrirvara sem eðlilegir þykja hverju sinni 

svo hagsmunir fyrirtækisins og viðskiptamanna skaðist ekki. 

 

Móttaka og skoðun á vörum frá þjónustuaðilum 
Rekstrarvörur/varahlutir/þjónusta sem áhrif hafa á gæði framleiðslu fyrirtækisins skulu 

mótteknar og skoðaðar af viðkomandi rekstrarstjórum eða af starfsmönnum sem þeir tilnefna 

hverju sinni. Við móttöku og skoðun á vörum sem hafa áhrif á gæði framleiðslu fyrirtækisins 

skal fara yfir meðfylgjandi móttökukvittanir/reikninga og árita þá til staðfestingar að vörur 

hafi verið mótteknar og séu samkvæmt pöntum og kröfum. Ef pöntuð vara/varahlutur stenst 

ekki skoðun skal viðkomandi aðila hafa samband við birgi og bera fram kvörtun og óska eftir 

úrbótum. 

 

Skjalavistun 
Alla þjónustusamninga frá birgjum og þær breytingar sem kunna að verða á þeim skal geyma 

hjá framkvæmdstjóra/fjármálastjóra. 

Staðfestar pantanir og tilboð í varahluti eru vistuð hjá viðkomandi yfirmanni með ábyrgð, t.d. 

Verkstjóri eða Flokkstjóri. Skrá yfir samþykkta birgja er vistuð í tölvukerfi fyrirtæisins. 
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VR 5.02 Undirverktakar við framkvæmdir 

Tilgangur 
Að lýsa vali og mati á undirverktökum. 

 

Markmiðið er að: 

 meta og velja undirverktaka á grundvelli getu hans til að fullnægja þeim kröfum sem 

eru gerðar til hans af hálfu fyrirtækisins. 

 þegar fyrirtækið kaupir þjónustu undirverktaka að þá fái það örugglega þá þjónustu 

sem er skilgreind í pöntun, samþykktu tilboði eða samningi. 

 skilgreina eðli og umfang eftirlits sem fyrirtækið hefur með undirverktaka. 

 útbúa og viðhalda skrár yfir samþykktra verktaka 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um alla samninga sem gerðir eru við undirverktaka í nafni 

fyrirtækisins. Samningar við undirverktaka geta verið: staðfestar pantanir, samþykkt tilboð, 

sérstakir verk- og greiðslusamningar eða langtímasamningar. 

Ábyrgð 
Verkefnisstjóri skal sjá til þess að þessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni framfylgt 

af starfsmönnum fyrirtækisins. 

Framkvæmd 

 

Almennt 
Framkvæmdastjóri/Verkefnisstjóri ber ábyrgð á öllu mati og vali á undirverktökum. Einnig ber 

hann ábyrgð á samningsrýni við gerð samninga við undirverktaka. 

 

Framkvæmdastjóri/Verkefnisstjóri ber ábyrgð á samþykkt tilboða og samningum við 

undirverktaka. Samþykkt tilboð af hálfu undirverktaka og fyrirtækisins gildir sem verk- og 

greiðslusamningur nema annað sé tekið fram í tilboði. Pantanir geta verið staðfestar munnlega. 

 

Val og mat á undirverktaka 
Framkvæmdastjóri/Verkefnisstjóri skal ákvarða hvort nauðsyn þykir að gera sérstakan verk- 

og greiðslusamning eða hvort samþykkt tilboð frá undirverktaka nægi sem samningur. 

Verkefnisstjóri/tæknimaður skal sjá um að leita tilboða frá undirverktökum. 

 

Mat á tilboðum undirverktaka 
Framkvæmdastjóri/Verkefnisstjóri eða tæknimaður hans skulu meta tilboð undirverktaka. 

Mat og rýni á tilboðum frá undirverktaka skal gera áður en endanleg ákvörðun er tekin um 

hvaða tilboði er tekið. Mat og rýni á undirverktökum skal geymast i tölvukerfi fyrirtækisins. 

 

Helstu kröfur til undirverktaka snúast um : 

• Gæðakerfi 

• CE-Merkingu, þegar á við viðkomandi vöru 

• Reynsla og meðmæli 

• Framkvæmdartími 

• Þjónustu 

• Verð 

• Fjárhagskröfur gagnvart greiðslum 

• Ábyrgðatími 

• Öryggis -og heilbrigðiskerfi 

• Tæknileg kunnátta 
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• Fullnægjandi búnaður 

 

Samningsrýni 
Framkvæmdastjóri og/eða Verkefnisstjóri fyrir hans hönd ber ábyrgð á samningsgerð og 

skrifar undir samninga sem fulltrúi fyrirtækisins. Undirritun samninga/samþykktra tilboða frá 

undirverktaka ber að gera áður en verk hefst. Í samningi skal koma skýrt fram hvaða vöru og 

þjónustu er verið að kaupa og hvaða verð sé á henni. Ef kröfur vegna vöru/þjónustu hafa verið 

munnlegar og liggja ekki skriflega fyrir skal framkvæmdastjóri/Verkefnisstjóri ganga úr 

skugga um að aðilar leggi sama skilning í þær og skrá þær áður en þær eru samþykktar. Í 

samningi ber að hafa þá fyrirvara sem eðlilegt þykir hverju sinni svo hagsmunir fyrirtækisins 

og viðskiptmanna skaðist ekki. 

 

Athugasemdir í kringum samningagerð: 

1. Samningsaðilar 

2. Vörur/Þjónusta 

3. Samningsverð 

4. Tímabil samnings 

5. Greiðslur 

6. Kröfur 

7. Aðferðir við ágreining samningsaðila. 

 

Breytingar á samningi 
Ef framkvæmdastjóri og undirverktaki eru ásáttir um að breyta samningi eftir að hann hefur 

verið samþykktur af beggja hálfu er framkvæmdastjóri ábyrgur fyrir því að koma þeim 

breytingum til þeirra starfsmanna fyrirtækisins er þær varða. 

 

Eftirfylgni samninga 
Eftir að samningar hafa verið undirritaðir er framkvæmdastjóri ábyrgur fyrir því að koma þeim 

upplýsingum til Verkefnisstjóra. Verkefnisstjóri er ábyrgur fyrir því að öll verkefni samkvæmt 

samningum eða samþykktum tilboðum séu framkvæmd. 

 

Eftirlit með undirverktökum 
Verkefnisstjóri ber ábyrgð á eftirliti með undirverktökum og Yfirverkstjóri hefur daglegt 

umsjón/eftirlit. Eftirlit getur verið með ýmsum hætti allt eftir eðli og umfangi verkefnis hverju 

sinni. Eftirlit felur í sér t.d.: að yfirfara reikninga og aðsenda tímavinnuseðla frá 

undirverktökum, að sannreyna það efnismagn er undirverktaki notar í verkefni, að halda 

verkfundi með undirverktökum. Við efirlit á verkstað í verkefnum sem hafa marga verkþætti 

og ástæða þykir til að hafa ríkt eftirlit skal Verkefnisstjóri sjá um að fyllt sé út ákveðið form 

eins og ástæður segja til um. Ef um formlega verkfundi er um að ræða skal Verkefnisstjóri sjá 

um að halda fundargerð. 

Skjalavistun 
Alla samninga frá undirverktökum og þær breytingar sem kunna að verða á þeim skal geyma 

hjá framkvæmdstjóra, með afrit hjá sviðstjóra. Öll samþykkt tiboð og þær breytingar sem 

verða á þeim skal geyma hjá sviðstjóra. Skrár yfir undirverktaka skal geymast í tölvukerfi 

fyrirtækisins. Fundargerðir formlegra verkfunda skal geyma hjá Verkefnisstjóra. 

Framvinduskýrslur skal geyma hjá Verkefnisstjóra. 
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6. kafli : Starfsfólk 

VR 6.01 Símenntun starfsmanna 

Tilgangur 
Tryggja að símenntun starfsmanna sé með þeim hætti að starfsmenn er vinna störf sem áhrif 

hafa á vörugæði séu til þess hæfir með tilliti til menntunar, þjálfunar, kunnáttu og reynslu. Það 

á ennfremur við um öll önnur verkefni sem þeim eru falin. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um alla þá starfsmenn sem ráðnir eru til vinnu allt árið. 

Ábyrgð 
Viðkomandi yfirmaður 

Framkvæmd 
Gæðastjórn heldur a.m.k. einn almennan starfsmannafund á ári fyrir alla starfsmenn þar sem 

farið er yfir almenn fræðslumál. Fundur þessi skal haldinn í byrjun árs þegar fræðsluáætlun 

hefur verið samþykkt og kynnt. Þar skal a.m.k koma fram eftirfarandi 

1) Gæðastefna fyrirtækisins 

2) Gæðamarkmið kynnt 

3) Árangur í gæðamálum kynntur 

4) Áætlun um innri úttektir ársins 

5) Önnur almenn atriði. 

Yfirmenn skulu tryggja að starfsmenn þeirra geri sér grein fyrir þýðingu og mikilvægi þess 

sem þeir gera og á hvern hátt þeir stuðli að því að gæðamarkmiðum sé náð. Yfirmenn gera í 

samráði við starfsmenn sína mat á fræðslu og menntunarþörf næstu 12 mánaða fyrir hvern 

starfsmann. Mat þetta er skráð á EB 6.01.01 í janúar ár hvert. 

 

Framkvæmdastjóri tekur til umfjöllunar mat og óskir allra starfsmanna og gerir fræðsluáætlun 

fyrir hvern starfsmann með hliðsjón af fræðsluáætlun síðasta árs og heildarþekkingarþörf 

innan fyrirtækis. Umfjöllun og úrskurður eru skráðar á EB 6.01.01 og eru samþykktar. 

 

Viðkomandi yfirmaður kynnir fyrir starfsmanni, fyrir lok janúar, samþykkta fræðsluáætlun. 

 

Fjármálastjóri gerir yfirlit yfir samþykkt námskeið á árinu og skráir á EB 6.01.02. 

 

Deildar- og verkstjórar geta hvenær sem er farið fram á endurskoðun á fræðsluáætlun 

starfsmanna sinna vegna tilfærslu í starfi eða nýrra möguleika á fræðslu. Slíkar óskir eru 

meðhöndlaðar af starfsmannastjóra/fjármálastjóra og skráðar á EB 6.01.01. Viðkomandi 

yfirmaður ber ábyrgð á framkvæmd einstakra fræðsluáætlana. 

Starfsmaður launabókhalds tekur við öllum fræðsluáætlunum frá starfsmanna-

stjóra/fjármálastjóra og staðfestingum á framkvæmd einstakra liða hennar frá starfsmanni og 

geymir í starfsmannaskrá undir nafni starfsmanns. 

Tilvísanir 
EB 6.01.01 Fræðsluáætlun 

EB 6.01.02 Yfirlit yfir námskeið 

Skjalavistun 
EB 6.01.01 Fræðsluáætlun eru vistað í starfsmannaskrá undir nafni starfsmanns. 

EB 6.01.02 Yfirlit yfir námskeið er vistað í starfsmannaskrá. 

Allar staðfestingar á þátttöku í námskeiðum og þjálfun eru vistaðar í starfsmannaskrá 
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Starfsmannaskrá er vistuð hjá starfsmanni launabókhalds. 

Fylgigögn, sýnishorn 
EB 6.01-1 Fræðsluáætlun 

EB 6.01-2 Yfirlit yfir námskeið 
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VR 6.02 Þjálfun nýrra starfsmanna 

Tilgangur 
Tryggja að menntun og þjálfun nýráðinna starfsmanna sé með þeim hætti að starfsmenn hafi 

nægjanlega þekkingu til að takast á við þau verkefni sem þeim eru falin. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um alla nýja starfsmenn sem ráðnir eru til starfa til lengri eða 

skemmri tíma. 

Ábyrgð 
Viðkomandi yfirmaður samkvæmt gildandi skipurit 

Framkvæmd 
Í þeim tilfellum þegar starfsmaður hefur ekki unnið hjá fyrirtækinu áður eða ef yfirmaður telur 

ástæðu til skal hann á fyrsta degi ráðningu starfsmanns afhenda honum eftirfarandi gögn: 

Almennan bækling um starfsemi fyrirtækisins þar sem fram kemur m.a. 

- gæðastefna og markmið fyrirtækisins 

- öryggisstefna og markmið 

- uppbygging og skipurit fyrirtækisins 

- leiðbeiningar um gerð tímaskýrslu o.fl 

- Önnur gögn vegna starfssviðs m.a. myndband um öryggismál ef við á. 

- bækling um öryggismál 

- öryggis og hlífðarbúnað 

 

Yfirmaður nýs starfsmanns ber ábyrgð á menntun og þjálfun hans. Hann útnefnir einn af eldri 

starfsmönnum sínum sem sérstakan leiðbeinanda fyrir nýjan starfsmann. Leiðbeinandi 

aðstoðar verkstjóra við þjálfun hins nýja starfsmanns í 2 vikur og leiðbeinir varðandi verklag 

og önnur atriði er varða starfsemi, gæða- og öryggismál fyrirtækisins. Nýir starfsmenn fá 

gátlista með aðalatriðum þess starfssviðs sem þeir munu koma til með að vinna á. 

 

Yfirmaður og nýr starfsmaður fara sameiginlega yfir gátlista á EB 6.02.01 Þjálfun nýrra 

starfsmanna, eigi síðar en tveimur vikum eftir ráðningu. Auk yfirferðar á afhentu efni til 

starfsmanns og áréttingar á mikilvægum atriðum fer fram sameiginlegt mat á þjálfunarferlinu 

og staðfesting á að það hafi farið fram. Auk þess verði lagt mat á hvort þörf sé á frekari þjálfun 

fyrir starfsmann og sú þjálfun ákveðin. Yfirmaður og starfsmaður undirrita EB 6.02.01 þessu 

til staðfestingar. 

 

Starfsmaður launabókhalds tekur við öllum þjálfunaráætlunum frá yfirmanni nýs starfsmanns 

og staðfestingum á framkvæmd einstakra liða hennar frá starfsmanni og vistar í 

starfsmannaskrá undir nafni starfsmanns. 

Tilvísanir 

Skjalavistun 
EB 6.02.01 Þjálfun nýrra starfsmanna, er vistað í starfsmannaskrá undir nafni starfsmanns. 

Allar staðfestingar á þátttöku í námskeiðum og þjálfun eru vistaðar í starfsmannaskrá. 

Starfsmannaskrá er vistuð hjá starfsmanni launabókhalds. 

Fylgigögn, sýnishorn 
EB 6.02.01 Þjálfun nýrra starfsmanna 
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7. kafli : Heilbrigðis- og öryggismál 

VR 7.01 Sjá Handbók: Heilbrigðis- og öryggisáætlun 
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8. kafli : Viðhald búnaðar 

VR 8.01 Fyrirbyggjandi viðhald 

Tilgangur 
Að tryggja fyrirbyggjandi viðhald á þeim innviðum fyrirtækisins sem við á, vinnuaðstöðu, 

byggingum, vélum, tækjum og búnaði, samkvæmt stýrðu ferli og tryggja skráningu upplýsinga 

um viðhald. 

Umfang 
Þessi verklagsregla gildir um alla skipulagningu og framkvæmd við fyrirbyggjandi viðhald á 

vinnuaðstöðu, byggingum, vélum, tækjum og búnaði fyrirtækisins. 

Ábyrgð 
Framkvæmdastjóri skal sjá til þess að þessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni 

framfylgt af starfsmönnum fyrirtækisins. 

Framkvæmd 

 

Almennt 
Fyrirbyggjandi viðhald fer fram allt árið en sérstaklega utan háannatíma fyrirtæksins á 

tímabilinu nóvember – april. Verkstjórar í samráði við yfirverkstjóra vinnuflokka meta 

viðhaldsþörf tækja, búnaðar og bíla og skrá tillögur um viðhald, mat á kostnaði og 

athugasemdir á EB 8.01.01 Viðhald búnaðar, ekki seinna en í janúar ár hvert. 

Verkstjórar yfirfara EB 8.01.01 Viðhald búnaðar, með framkvæmdastjóra 

og verkefnisstjóra og taka ákvörðun um það viðhald sem á að framkvæma á tímabilinu, 

innkaup varahluta, aðkeypta vinnu ofl. Verkstjórar bera ábyrgð á framkvæmd og eftirliti 

viðhalds ásamt viðhaldi sem er framkvæmt af utanaðkomandi starfsmönnum eða á verkstæði 

utan fyrirtæksins. Verkstjórar skrá allar upplýsingar um framkvæmd viðhalds á þeirra vegum í 

viðhaldsforrit í tölvukerfi fyrirtækisins. 

Starfsmaður á tæki (td valtara, bíl, vörubíl, hjólaskóflu) ber ábyrgð á daglegri umsjón tækja. 

Þjónustustjóri ákveður hvort sérstaka umsjón þarf og afhendir í þeim tilfellum EB 8.01.02 

Dagleg umsjón -Tæki þar sem starfsmaður þarf að staðfesta daglega umsjón. 

Tilvísanir 
GL.8.01.01 Vélaverkstæði, þjónusta 

EB. 8.01.01 Viðhald búnaðar 

EB. 8.01.02 Dagleg umsjón - Tæki 

Skjalavistun 
Allar upplýsingar um viðhald, viðgerðir, varahluti ofl. vistast í viðhaldskerfi fyrirtæksins. 

EB 8.01.01 Viðhald búnaðar er vistað hjá Stöðvarstjórum og Verkefnisstjóri fær afrit. 

Fylgigögn, sýnishorn 
GL.8.01.01 Vélaverkstæði, þjónusta 

EB 8.01.01 Viðhald búnaðar 

EB 8.01.02 Dagleg umsjón – Tæki 
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GL 8.01.01 Gátlisti: Vélaverkstæði, þjónusta 

Verkefni 
Heiti verks:   
                           Vélaverkstæði, þjónusta. 

 
Eftirfarandi gátlisti er ætlaður til að skýra ferlið sem fer fram hjá Sandverki ehf við viðgerðir, 

viðhald og eftirlit, tækja og búnaðar. 

 

Ferli þjónustu og starfsemi verkstæðis 

 
Þjónusta vélaverkstæðis er veitt vegna: 

1. Fyrirbyggjandi viðhalds. 

2. Viðgerða vegna ófyrirséðra bilana. 

 

Starfssemi vélaverkstæðis er: 

a. Viðgerðir, viðhald og eftirlit á vélum, bílum og öðrum búnaði í eigu Sandverks ehf. 

b. Eftirlit og eftirfylgni vegna viðgerða og þjónustu á vélum, bílum og öðrum búnaði í 

eigu Sandverks ehf sem framkvæmd eru af öðrum aðilum. 

c. Varahlutakaup og umsjón varahlutabirgða. 

d. Kaup og birgðahald á rekstrarvörum. 

 

Viðgerðir, viðhald og eftirlit: 

1. Tilfallandi almennar viðgerðir dags daglega á verkstæði: 

Þjónustustjóri metur í samráði við Verkefnisstjóra mikilvægi og 

forgangsröðun verks. 

2. Reglubundið eftirlit: Þjónustuskoðanir sem Sandverk ehf framkvæmir á vélum 

og búnaði frá sínum umboðsaðilum. 

Þjónustustjóri sér um að sé framkvæmt. 

3. Olíuskipti, filterskipti o.þ.h. 

Þjónustustjóri sér um að sé framkvæmt. 

4. Tjónaviðgerðir sem ekki eru á vegum vátryggingaraðila, rúðuskipti t.d. 

Þjónustustjóri sér um að sé framkvæmt. 

5. Viðgerðir úti á vinnusvæðum ef búnaður og aðstaða er fyrir hendi. 

Þjónustustjóri metur hvort búnaður og aðstaða sé fyrir hendi og í samráði við 

verkefnisstjóra forgangsröðun verks. 

6. Stórar og dýrar framkvæmdir. Endurbyggingar og nýsmíði, Breytingar og 

endurbætur 

Í umsjón Þjónustustjóra í samráði við verkefnisstjóra. 

 

Eftirlit og eftirfylgni vegna viðgerða og þjónustu annarra aðila 

1. Umsjón og eftirfylgni vegna viðgerða, eftirlits, þjónustuskoðana o.s.frv. 

framkvæmdum af öðrum aðila en Sandverki ehf 

 

Á ábyrgð þjónustustjóra. 

Varahlutir, rekstrarvara og birgðahald. 

1. Varahlutir: Þurrkublöð, ljósaperur, reimar o.s.frv. 

Þjónustustjóri sér um innkaup og birgðahald á varahlutum fyrir verkstæði. 
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2. Rekstrarvara: Smurolíur, smurfeiti, frostlögur o.s.frv. 

Þjónustustjóri sér um innkaup og birgðahald á rekstrarvörum fyrir verkstæði. 

 

Ferill verkbeiðnar: 

 

Viðgerðarbeiðnir og verkferill tengdur þeim: 

1. Alltaf skal skila útfylltum viðgerðarbeiðnum, sjá EB. 8.02.01, með öllu sem þarf að 

gera við eða lagfæra. Þær skulu fylgja með þeim búnaði sem á að gera við. 

2. Viðgerðarbeiðnir skal fylla út þannig að eftirfarandi atriði komi skýrt fram: 

- Dagsetning beiðnar. 

- Heiti vinnuvélar/bíls. 

- Skráningarnúmer 

- Tækjanúmer. 

- Vélamaður. (þ.e. stjórnandi tækis eða ökumaður) 

- Undirskrift verkstjóra 

- Síðasta skoðun, Vinnueftirlitið eða almenn skoðun. 

- Hvað þarf að gera. 

- Annað sem þarf að koma fram. 

- Hver afhendir beiðni og dagsetning 

- Hver tekur á móti beiðni og dagsetning. 

3. Sannreyna skal allar þær upplýsingar sem koma fram á beiðnum. 

4. Meta skal umfang bilunar og hvort þarf að senda annað til viðgerðar. 

5. Meta skal hversu langan tíma viðgerðin tekur. 

6. Hafa samráð við umbðsaðila eða seljendur tækis/búnaðar ef hlutur er í ábyrgð. 

7. Kaupa og/eða panta varahluti ef þarf. 

8. Forgangsraða viðgerð eftir mikilvægi. 

Mikilvæg atriði: 

 

Umgengni og hreinlæti: 

1. Allur búnaður og tæki sem koma til viðgerðar skulu vera eins hrein og þrifaleg og 

kostur er þannig að auðvelt sé að ganga um þau. Ekki er tekið við tækjum/búnaði sé 

hann útataður í olíu, malbiki eða annarskonar óhreinindum. Ennfremur verður að vera 

búið að losa, matarafganga og umbúðir, fatnað og skó. 

2. Malbiksafganga ber að fjarlægja af pöllum bíla ásamt gaskútum, fötum og ílátum og 

öðru því sem getur valdið hættu og/eða töfum við viðgerð. 

3. Aðstaða til að þrífa vélar og tæki er við verkstæði. 

 

Aðgangur að verkstæði: 

1. Almennt er aðgangur að verkstæði stranglega bannaður og gildir það einnig um 

umsjónarmenn tækja og véla sem eru í viðgerð nema að þjónustustjóri heimili það. 

 

Vinna úti á landi: 

1. Þegar ákveðið er að senda vinnuflokka með búnað/tæki frá Sandverki ehf út á land 

skal í samráði við þjónustustjóra skipuleggja og ákveða búnað/tæki með góðum 

fyrirvara þannig að ekki komi upp vandamál á síðustu stundu. 

 

Öryggismál: 

1. Þjónustustjóri skal sjá um að fylgt sé reglum og leiðbeiningum Heilbrigðis- og 

Öryggisáætlunar Sandverks ehf um aðbúnað, hollustuhætti, öryggi og öryggisbúnað 

starfsmanna á verkstæði. 


