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1. kafli : Stefna og markmid

1.01 Inngangur

Heiti: Verktakafyrirteekid Sandverk ehf
Kennitala: 620147-1559

Adsetur: Falkavollum 27, Keflavikurflugvelli
Simi / simbréf: 5802000 / 5802001

Stofnad: 12. desember 1956

Eignarhald: Sama og stjorn

Stjorn: Vernhardur Halfdanarson formadur

Klaengur Frofinnsson varaformadur
Sigfinnur Skarphédinsson
Framkvaemdastjori:  Albert Hraundal

I sampykktum Sandverks, grein 3, er tilgangur fyrirtaekisins skilgreindur & eftirfarandi hatt.
“Tilgangur fyrirtekisins er almenn verktakastarfssemi, vidhald mannvirkja,
nybyggingar og endurbeaetur & mannvirkjum, og 6nnur skyld starfsemi”

[ 1josi tiltekinnar sampykktar eru megin markmid fyrirtaekisins skilgreind 4 eftirfarandi hatt:

Pad er markmid fyrirtekisins, med utgangspunkt i byggingarframkvemdum, ad taka patt i
uppbyggingu og vidhaldi islenska byggingarmarkadarins, & ardbaran hatt fyrir fyrirtekid. Pad
er markmid fyrirteekisins ad nyta pa sérpekkingu sem vid pad faest til ad Utvikka
starfsgrundvoll fyrirteekisins med péatttoku i tengdri starfsemi.
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1.02 Gaedastefna

Gadastefna Sandverks ehf er sem hér segir:

A0 taka upp og vidhalda geedastjornunarkerfi & grundvelli stadalsins IST-ISO-9001 i starfsemi

fyrirteekisins til pessa ad tryggja ad framkvaemdir og pjénusta uppfylli geedakrofur vidskiptavina pess.

A0 skipuleggja framkvaemdir og veitingu pjonustu vid styrdar adstaedur sem fela i sér:

AGd til reidu séu upplysingar sem lysa framkvamdinni;

A fyrir hendi séu vinnulysingar, eins og porf er 4;

Ad notadur sé videigandi banadur og vélar;

Ad innleida god vinnubrogd i framkvemdum fyrirtaekisins

A0 avallt sé litid til verka Sandverks ehf til eftirbreytni fyrir onnur sambeerileg fyrirteki
Ad vidskiptavinir Sandverks ehf séu avallt anaegdir med vinnubrdgd starfsmanna pess

Yfirstjorn leggur megin aherslu a ad:

starf Sandverks ehf & svidi geedamala sé & verksvidi og & abyrgd allra i fyrirtaekinu.

bjonusta vidskiptavini og adra sem eiga samskipti vid fyrirteekid & pann hatt ad pad tryggi
g6dan ordstyr fyrirtaekisins.

4 hverjum tima ad vera medvitud um veentingar vidskiptamanna um gadi og starfa i samrami
Vvid peer.

na fram baettum rekstrararangri og sterkari markadsstéou med Urb6tum & svidi geedamala.
tryggja ad 16g, reglur og samningar sem ad starfseminni snda séu uppfylltar.

Yfirstjérn aformar ad framfylgja pessari stefnu med pvi ad:

hefja sérstaka skraningu & kvértunum og abendingum vegna verka eda pjonustu fyrirtekisins.
gera vidhorfskannanir medal vidskiptamanna fyrirteekisins & veittri pjonustu og gedum.
tryggja simenntun og pjalfun starfsmanna.

framkveema Urbotaverkefni par sem vid a.

Tryggja ad audlindir séu tilteekar fyrir geedastjornunarkerfio

Annast ryni stjérnenda

Ennfremur skulu aedstu stjornendur tryggja ad geedastefnan

Heefi tilgangi fyrirteekisins

Feli i sér skuldbindingu um ad fara ad kréfum og baeta stodugt virkni gedastjornunarkerfisins
Skapi umgjord til pess ad koma upp og ryna gedamarkmid

Sé kynnt og hun skilin innan fyrirtaekisins

Sé rynd med tilliti til pess hvort han eigi &fram vid

Gadahandbdkin er byggd upp eftir 1ISO 9001:2000 stadlinum fyrir Sandverk ehf.
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Gadastjornunarkerfid er tekid saman og skilgreint samkvaemt 1.02 Gadastefna og neer yfir alla
starfsemi fyrirteekisins.

[ peirri starfsemi sem fyrirtaekid tekur pétt i er pad stefna pess ad vera i hopi leidandi fyrirteekja hvad
vardar gaedi pjonustu, markadshlutdeild, teekni og vinnuumhverfi. Hver adgerd a4 ad mida ad pvi ad
baeta geedi framleidslu og verkefna og tryggja med pvi ad éskir vidskiptavina séu uppfylitar.

Framkvaemdastjori
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1.03 Gaedamarkmio

Tilgangur
Ad skilgreina og vakta pau markmid sem stjornendur setja sér svo haegt sé ad meta arangur
peirra patta sem ahrif hafa a gaedi voru og pjonustu.

Umfang

Verklagsreglan ner til malanlegra markmida sem Sandverk ehf setur sér til pess ad na a
markvissan hatt ad beeta geedi framkvaemda og pjénustu.

Abyrgd
Gadastjorn

Framkvaemd
Geedastjorn skal sja til pess ad unnid verdi Ur upplysingum um nedangreindan kostnad og
vidmidunartolur og gerdur verdi samanburdur vid markmid. Hann skal einnig sja til pess og
gedarad fai reglulega, pé ekki sjaldnar en tvisvar & ari, upplysingar um stodu einstakra
markmida.

Pjonustumarkmia.

1) A0 fjoldi skradra kvartana vegna fragangs og vinnugaeda & verkstad sé undir 3% af
heildar fjolda verkefna. Kvartanir eru skradar & EB 3.05. | afhendingarkerfi & skrifstofu eru
skradar allar pantanir sem gerdar eru vegna framkveemda fyrirtaekisins. Gadastjorn sér um ad
skra nidurstodur & EB 1.03 manadarlega.

2) A0 am.k 95% vidskiptavina i vidhorfskbnnun myndi mela med pjonustu
Sandverks ehf vid adra. Framkveemdastjori sér um ad lata gera viohorfskdnnun 4 a.m.k 2 ara
fresti.

3) A0 fjoldi skradra kvartana vegna framkomu starfsfolks vid vidskiptavini,
vegfarendur og adra er tengjast starfsemi fyrirtekisins séu ferri en 5 & ari. Kvartanir eru
skradar & EB 3.05. Gadastjorn sér um ad skra nidurstodur & EB 1.03 ménadarlega.

Sandverk ehf mun & arinu 2011 hefja sérstaka skraningu kostnadar vegna lagferinga a mistokum a
veittri pjonustu eda framkveemdum og mun i framhaldi af pvi setja sér malanleg markmid.

Sandverk ehf mun & tveggja ara fresti lata 6hadan adila gera vidhorfskbnnun medal vidskiptamanna
fyrirtaekisins & veittri pjénustu og geedum i framkvaemdum.

Sandverk ehf mun & arinu 2011 hefja sérstaka skraningu kostnadar vegna tjona & eigum annarra vegna
slysa eda Ghappa sem hlyst af starfsemi fyrirteekisins og mun i framhaldi af pvi setja sér melanleg
markmid.

Gedastjorn mun arlega skilgreina a.m.k. 5 sérteek geedaverkefni til framkveemdar naesta ar.

Mistakakostnaodur.

Pad er markmid Sandverks ehf ad heildar kostnadur vegna eftirtalinna galla eda mistaka sé
undir 3% af veltu fyrirtaekisins an VSK.

1) Hréefna ryrnun.

Eftirlitsmadur hvers verkefnis sér um ad taka saman vigtad hréefni sem eydileggst i medférum
og farid er med til forgunar. I afhendingarkerfi & skrifstofu eru skradar allar vigtanir 4 6nytu
hraefni. Kostnadur er reiknadur Gt midad vid innkaupsverd og akstur og skal skrd a EB 1.03-2
ménadarlega.

10
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2) Onyt framleidsla.

Yfirmadur i framleidsludeildum heldur skra yfir magn framleidslu sem ekki er heeft til s6lu.

I afhendingarkerfi & skrifstofu eru skradar allar vigtanir 4 6nytu efni. Kostnadur er reiknadur Ut
midad vid 30% afslatt fra verdskra og skal skra & EB 1.03-2 ménadarlega.

3) Framleitt umframmagn.

Yfirmadur framleidsludeildar heldur skrd yfir umframmagn framleidslu hverju sinni.
Kostnadur er reiknadur Ut midad vio 30% afslatt fra verdskra og skal skra & EB 1.03-2
ménadarlega.

4) Veittir afsleettir vegna galla eda mistaka.
Verkefnisstjori gerir manadarlega yfirlit yfir veitta afsletti af reikningum vegna galla & efni
eda pjonustu. Kostnadur er metin & EB 3.05-1 og skradur & EB 1.03-2 manadarlega.

5) Urbeetur & g6llum vegna efnisgaeda eda verkframkvaemdar.
Verkefnisstjori gerir manadarlega yfirlit yfir kostnad vid Urbaetur vegna galla & efni eda
pjonustu. Kostnadur er metinn & EB 3.05-1 og skradur 4 EB 1.03-2 manadarlega.

6) Framlegd vegna tapadra pantana i kjolfar bilana.

Verkefnisstjori gerir manadarlega yfirlit yfir tapada framlegd vegna skradra pantana sem hett
er vid vegna bilana i framleidsludeild. Pantanir sem hatt er vid eru i skra i afhendingarkerfi &
skrifstofu. Framlegd skal meta sem 30% af listaverdi voru. Heildarframlegd sem metin er
topud skal skra & EB 1.03-2 ménadarlega.

7) Leiga takja, véla og bila vegna bilana i eigin teekjum, vélum og bilum.

Verkefnisstjori fer yfir innsenda reikninga vegna leigu teekja og skrair sérstaklega ef leiga er
vegna bilana i eigin teekjum og bilum. Leigukostnadur vegna bilana i eigin teekjum eru metin
og er eingdngu skradur i heilum dégum. Kostnadur er skradur & EB 1.03-2 manadarlega.

Tilvisanir
EB 3.05-1 Abendingar og kvartanir

Skjalavistun

EB 1.03-1 Samantekt frabrigda er vistad hja Gaedastjorn.
EB 1.03-2 Mistakakostnadur er vistad hja Gadastjorn
Nidurstodur vidhorfskdnnunar eru vistadar hja Framkvemdastjora.

Fylgigogn, synishorn
EB 1.03-1 Samantekt frabrigda
EB 1.03-2 Gallakostnadur
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1.04 Umbhverfis og oryggisstefna

Stefna Hladbaejar-Colas hf i umhverfis og 6ryggismalum er sem hér segir:

Sandverk ehf vill vera pekkt i samfélaginu sem gddur vinnustadur med gott vinnuumhverfi og
sem fyrirtaeki sem vinnur god og gagnleg verk i samraemi vid vidurkenndar hefdir og 16g og
reglur i landinu.

Sandverk ehf mun standa ad sinum verkefnum & pann hatt ad tekid sé tillit til heilsu og
oryggis starfsmanna og peirra er ad verkefnum koma.

Sandverk ehf mun takmarka eins og kostur er p4& mengun og 6nadi fyrir umhverfid og ibla
sem fylgir starfsemi pess.

Sandverk ehf &tlar ad vera i fremstu réd i umhverfis- og 6ryggismalum og mun, par sem vid
4, setja strangari reglur um eigin starfsemi en peaer sem almennt gilda i samfélaginu.

Yfirstjorn aformar ad framfylgja pessari stefnu med pvi ad:
- tryggja ad pjalfun nyrra starfsmanna sé med peim hetti ad peir verdi upplystir um
skyldur sinar og abyrgd og medvitadir um éryggismal & 6llum svidum starfseminnar.
- tryggja simenntun og pjalfun allra starfsmanna.
- taka upp skréaningu & eftirlitspattum er varda starfsleyfi innan fyrirtaeksins.
- taka upp skraningu a peim adgeroum sem fyrirtaekid gripur til vid losun mengandi
efna og eftirliti med pvi.
- setja sér sérstakar reglur um umhverfis- og 6ryggismal par sem pad a vid
- starfreekja umhverfis- og 6ryggisnefnd.

I peirrri starfsemi sem fyrirtaekid tekur patt i er pad stefna pess ad vera i hopi leidandi

fyrirteekja hvad vardar umhverfis og 6ryggismal. Hver adgerd og hver starfsmadur & ad stefna
ad pvi ad umhverfid beri ekki skada af starfseminni og fyllsta 6ryggis sé geett.
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1.05 Umhverfis og oryggismarkmio

Tilgangur
AQ skilgreina pau markmid sem stjornendur setja sér svo haegt sé ad meta arangur peirra patta
sem ahrif hafa & rekstur, 6ryggi, gaedi pjénustu, gedi verka og umhverfi.

Umfang

Verklagsreglan ner til malanlegra markmida sem Sandverk ehf setur sér til pess & markvissan
hatt ad baeta rekstur, auka 0ryggi, baeta gedi vinnubragda og pjonustu og draga Ur neikvaedum
umhverfisahrifum af starfsemi sinni.

Abyrgd
Geedastjorn

Framkvamd

Framkvaemdastjori skal sja til pess ad unnid verdi Gr upplysingum og gerdur verdi
samanburdur vid markmid. Hann skal einnig sja til pess ad gaedastjorn fai reglulega, p6 ekki
sjaldnar en tvisvar & ari, upplysingar um stédu einstakra markmioa.

Umhverfis og 6ryggismal.
Sandverk ehf mun setja sér sému markmid um tidni vinnuslysa og fraveru og best pekkist.

Sandverk ehf mun & arinu 2012 halda afram skraningu kvartana og abendinga vegna areitis og 6nadis
a umhverfid vegna starfsemi fyrirteekisins og i framhaldi af pvi setja sér malanleg markmid.

Sandverk ehf mun i samradi vid Vinueftirlit Rikisins framkveema Uttekt & umhverfis- og oryggis-
pattum fyrirteekisins & tveggja ara fresti.

Umhverfis- og oryggisnefnd Sandverks ehf mun éarlega skilgreina a.m.k. 5 sértek markmid til
framkveemdar nasta ar og leggja pau fyrir gaedastjorn til sampykktar.

Starfsfdlki fyrirteekisins sem berast abendingar fr4 eigin starfsménnum, vidskiptavinum eda 6drum
adilum, t.d. Heilbrigdiseftirliti eda ibdum vardandi umhverfis- og 6ryggismal ber ad skra peer & EB
3.05-01 Abendingar og Kvartanir og afhenda pad til Gadastjornar. Gaedastjori og Framkveemdastjori
taka akvooun um frekari vidbrogo.

Tilvisanir

Skjalavistun
Allar upplysingar skulu vistadar hja gedastjorn.

Fylgigogn, synishorn
EB 3.05-01 Abendingar og Kvartanir
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2. kafli : Skipulag og abyrgo
2.01 Stjornskipulag og starfslysingar

Tilgangur
A0 skilgreina &byrgd, vald og samskipti peirra starfsmanna sem stjorna, framkvaema og hafa
eftirlit med starfsemi og pjonustu fyrirtekisins.

Umfang
Verklagsreglan neer til skipulags allrar starfsemi Sandverks ehf

Abyrgd
Framkvaemdastjori.

Framkvaemd
Yfirstjorn fyrirteekisins er i héndum stjérnar sem kjorin er 4 adalfundi pess.

Framkveemdastjori er abyrgur fyrir hond stjornar um allt er snyr ad rekstri fyrirtaekisins p.m.t.
gaedakerfi fyrirtaekisins.

Gadastjori er radgefandi og eftirlitsadili fyrir hdnd framkvaemdastjora & svidi geedamala. Hann
er abyrgur fyrir stjornun geedakerfisins p.m.t. uppferslu handbdka og skal hann hafa
yfirumsjon med ad krofum Geedakerfis sé fullneegt og kerfinu vidhaldio og pad adlagad ad
edlilegri préun starfseminnar.

Starfsemi Sandverks ehf skiptist i prji meginsvid, pjonustu, framkveemdir og framleioslu.
Sja nénar skipurit FR 02.01.

Framkveemdastjori getur akvedio ad lata annad skipurit gilda fyrir &kvedin einstdk verkefni og
gefur pa Ut sérstakt skipurit FR 02.01-1 merkt pvi verkefni sem um raedir og gildistima pess.
Skipulag og abyrgd samvaemt pvi skipuriti eru skilgreind i vinnulysingu hvers verkefnis.

Pjénustudeild samanstendur af nokkrum einingum:

o Fjarmal: Umsjon med fjarmalum fyrirtaekisins

o Vélaverksteadi: Umsjon med vidhaldi teekja og bunadar.

e Stoddeild: Umsjon med Gadadeild 6ryggis- heilbrigdis— og
umhverfismalum, vorupréun og verkefnisstjorn

e Innkaupadeild: Umsjon med birgdahaldi og Utleigu véla og tekja

Framkveemdadeild samanstendur af nokkrum deildum sem skiptast nidur i nokkra vinnuflokka.
Vinnuflokkar sinna byggingarframkveemdum, jardvinnuframkvemdum og 6drum verkefnum sem
peim eru falin. Hver flokkur starfar undir stjorn flokkstjéra sem er abyrgur fyrir vinnu sins flokks.
Flokkstjorar starfa undir stjorn verkstjéra sem sidan starfar undir verkefnisstjora.

Framleidsludeild samanstendur af nokkrum framleidslueiningum; Trésmidaverkstaedi, blikksmidju,
jarnsmidju, steypust6d, malbikunarstdd og pipulagnaverksteedi. Hver framleidslueining er undir stjérn
sverkstjora sem er abyrgur fyrir starfsemi hennar. Verkstjorar starfa undir stjorn Framkvemdastjora.

Skipuritid skiptist i sj6 deildir:
1. Framleidslusvio: Trésmioi, blikksmidi, jarnsmidi o.fl

2. Framleidslusvio: Steypustdd, malbikunarstd
3. Framkveemdasvid:  Vinnuflokkar hvers verkefnis
4. bjonustusvio: Fjarmal, Fjarmalastjorn
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5. Pjénustusvio:

7. bjonustusvia:

Vélaverkstadi, pipulagnaverkstaedi
6. Pjonustusvid, Stoddeild: Oryggissvid, umhverfissvid, gaedastjorn, og verkefnisstjorn
Vorulager, innkaupadeild, vélaleiga

........................................................ GADAHANDBOK

Verkefnisstjori er abyrgur fyrir starfsemi deildar, hann starfar undir stjorn framkveemdastjora
sem jafnframt er stadgengill hans.

Fjarmalastjori er abyrgur fyrir starfsemi pjonustudeildar med fjarmal. Hann starfar undir stjorn
framkveemdastjora sem jafnframt er stadgengill hans. Skrifstofa annast daglegan rekstur fyrirtaekisins.
Skrifstofan hefur umsjon med almennu skrifstofuhaldi.

Néanari lysing abyrgdar og verksvids yfirmanna og stjornenda fyrirteekisins kemur fram i

starfslysingum. Starfslysingar eru vistadar i starfsmannaskra hja Fjarmalstjora.

Tilvisanir

FR 02.01 Skipurit Sandverks ehf
VR 02.02 Ryni stjérnenda

Skjalavistun

Starfslysingar eru vistadar i starfsmannaskra.

Fylgigogn, synishorn
FR 02.01 Skipurit Sandverks ehf

SKIPURIT Sandverks ehf FR-02-01

Stjorn Sandverks
Albert Hraundal
Stjérnarformadur

Fjarmalasvid
Sigridur Einarsdottir

Framkvaemdasvid
Arnlaugur Jonsson

Fasteignasvid
Skuli Marteinsson

bjénustusvid
Saevar Pétursson

]

]

Skrifstofa
Dagbjort Gisladoéttir

Gadamal
Jakob Arnason

Eignhaumsjon
Sigurdur Amundason

Framleidslusvid
Sigtryggur Palsson

Samningar
Huld Hardardottir

Byggingarmal

Gudjon Viktorsson
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2.02 Almenn gaedastjornun og Ryni stjornenda

Tilgangur
Ad tryggja ad almenn gaedastjornun sé virk.
A0 tryggja ad stjérnendur ryni gaedastjornunarkerfio med hafilegu millibili pannig ad heegt sé
ad innleida og vidhalda pvi og baeta stédugt virkni pess.
Ad tryggja ad stjornendur akvardi, lati i té og vidhaldi peim innvidum sem naudsynlegir eru til
pess ad na samraemi vid kréfur til vorunnar.
Til innvida fyrirtekisins telst vinnuadstada, byggingar, og tilheyrandi stodveitur. Ennfremur
allur sa banadur sem notadur er i ferlum, badi vélbanadur og hugbdnadur. Og ad lokum 6ll
stodpjdnusta, svo sem flutningar og bodskipti.

Umfang
Til pess ad fylgja markmidum IST 1SO 9001:2000 stadalsins um reglubundna ryni stjornenda
4 geoakerfinu hefur verid komid & starfsnefnd undir stjérn gedastjora med starfsheitinu
Gaedastjorn. pessi verklagsregla gildir um starfsemi Gaedastjornar auk ryni stjornenda

Abyrgd
Framkvaemdastjori.

Framkvamd
Gaedastjorn:

Gaodastjorn kemur saman halfsmanadarlega. Framkvemdastjéri og gaedastjori geta bodad til
aukafundar ef og pegar porf krefur.

Geadastjorn semur dagskra funda og heldur fundargerd. Fundargerdir skulu sendar
patttakendum og vidkomandi adilum. Ef um aukafundi er ad raeda skal pad tilgreint
sérstaklega i fundarbodi. Dagskra fundar er samkvaemt EB 3.08.01 Fundur: Gadamal. A
fundum geedastjornar er geedakerfid stodugt metid og teknar akvardanir um hugsanlegar
breytingar & pvi.

Vid mat a kerfinu, stefnu og markmidssetningu er studst vid VR 01.03 pjénustumarkmid, sem
gaedastjorn leggur fram. Leggja skal mat a pann arangur sem nadst hefur midad vid sett
markmid og taka akvardanir um breytingu & markmidum, jafnframt meta hvort setja skuli ny
markmid.

A fundum geedastjornar skal fara yfir stodu innri Gttekta, Grbotaverkefni, abendingar og
kvartanir, Urbeetur, forvarnir og breytingar & verklagsreglum.

Ryni stjérnenda:
I byrjun ars bodar Gedastjorn adstu stjornendur & fund. pad eru framkvaemdarstjori,
fjarmalastjori, verkefnisstjorar, yfirverkstjori, verkstjorar vinnuflokka. Par leggur Gaedastjérn
fram upplysingar er varda ryni stjornenda

Dagskra pessa fundar er eftirfarandi:

Geadastjorn;
» Gerir grein fyrir stoou innri Gttekta og nidurstodum peirra samkvemt EB 3.03.02,
Uttektarblad.
» Leggur fram tilldgur um azetlun innri Gttekta arsins & EB 3.03.01. Atlun um innri Uttektir.
* Leggur fram yfirlit yfir &bendingar, kvartanir og kréfur sem borist hafa, p.m.t. endurgjof fra
vidskiptavinum, og afgreidslu peirra samkveemt EB 3.05.01 Abendingar og Kvartanir. Ef
agreiningur verdur um afgreidslu kvartana og tillgur til rbota skal Gaedastjorn leggja malio
fyrir framkveemdastjora.
* Leggur fram yfirlit um frammist6du i framkveemdum og geadi pjonustu.
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* Leggur fram yfirlit um st6du forvarna og Urbéta. Gaedastjorn getur akvedid ad setja af stad
Urbotaverkefni og forvarnaradgerdir til pess ad baeta verkferli, vinnslu og pjénustu. Fara skal
med urbotaverkefni og forvarnaradgerdir samkveemt VR 3.06.01 Urbeetur og forvarnir.

» Gerir grein fyrir urbétaverkefnum lidins timabil og stddu Odlokinna Urbotaverkefna
samkveemt EB 3.06.01, Urbetur. Gaedastjorn leggur fram lista yfir naudsynlegar adgerdir sem
framkveema parf i kjolfar innri Gttekta, sem ekki krefjast pess ad verklagi fyrir Grbeetur og
forvarnir sé fylgt.

* Leggur fram upplysingar um hvernig adgerdir til ad fylgja eftir fyrri ryni stjérnenda hafi
tekist.

+ Leggur fram til umreedu og sampykktar umbatur & gaedastjornunarkerfinu. 1 pvi felst
endurskodun og breytingatillogur & verklagsreglum, verklysingum og eydublédum. Breytingar
taka gildi pegar nefndin hefur sampykkt paer. Gaedastjori styrir Utgafu skjala samkvemt VR
3.02.02, Uttektarblad.

o Fundargerd pessa fundar er skrad & EB.2.02.01. Fundur. Ryni stjérnenda.

Nidurstddur ryni stjornenda.
Nidurstédur ryni stjérnenda skulu fela i sér akvardanir og adgerdir sem tengjast:
» Umbotum & virkni geedastjornunarkerfisins og ferlum pess.
» Umbdtum & framkvaemdaferlinu i tengslum vid krofur vidskiptavina.
* pérfum vardandi audlindir.
* Nidurstddur ryni stjornenda skulu skradar & EB.2.02.01. Fundur. Ryni stjérnenda

Kynning a stefnu og markmidoum.
Gaoastjorn heldur arlega fund med 6llum starfsmonnum fyrirtaekisins par sem sampykkt
stefna og markmid eru kynnt, einnig er farid yfir arangur sidasta ars i gedamalum

Tilvisanir
EB 03.08.01 Fundur Geedamal
EB 03.03.01 Innri uttektir
EB 03.03.02 Uttektarskyrsla
EB 03.05.01 Abendingar og kvartanir
VR 01.03.01 Pjénustumarkmid
VR 03.02.02 Skjalastyring i geedakerfinu
VR 03.06.01 Urbaetur og forvarnir

Skjalavistun
Fundargerdir vistast hja gaedastjorn.

Fylgigogn ; synishorn
EB 02.02.01 Fundur. Ryni stjornenda
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3. kafli : Uppbygging gaedakerfisins
3.01 Lysing a uppbyggingu kerfisins

Tilgangur
Tilgangur pessarar verklagsreglu er ad lysa uppbyggingu geedakerfisins hja Sandverki ehf.

Umfang
Pessi verklagsregla gildir um allt geedakerfid.

Abyrgd
Geedastjorn ber abyrgd & ad verklagsreglu pessari sé framfylgt og endurskodun hennar.

Framkvaemd

Almennt

Uppbygging geedakerfisins hja Sandverki ehf er skjalfest i medfylgjandi handbok
fyrirtaekisins. Kerfid er byggt upp med hlidsjon af ISO 9001 og ner til allrar starfsemi
fyrirtaekisins. Skjol i geaedakerfinu eru verklagsreglur, gatlistar dsamt eydublodum, téflum,
myndum og hverskonar 6drum skjélum sem akvedid er ad setja inn i kerfid.

Verklagsreglur segja til um:

* hvad eigi ad gera

* hver ber 4byrgd & framkvemdinni

* hvad eigi ad skjalfesta

* hvernig eigi ad framkveema verkid

« hvernig medhondlun gagna og upplysinga fer fram

* hvernig eigi ad bregdast vid gégnum og upplysingum
Verklagsreglur geta stadid einar &n nanari vinnuleidbeininga og innihalda péa allar ofangreindar
upplysingar eins og vid a.

Uppbygging verklagsreglu er eftirfarandi:

Fram kemur tilgangur reglunnar og umfang, p.e. hvar i fyrirtaekinu gildir reglan. Hver ber 4byrgo a
ad verklagsreglunni sé framfylgt asamt endurskodun hennar. Framkveemd verklagsreglunnar er
Gtlistun & pvi hvernig framkveema & péa petti sem reglan kvedur & um i tilgangi sinum. I framkvaemd
getur verid visad til ymissa skjala svo sem vinnuleidbeininga, eydublada eda i toflur og myndir. |
framkveemd getur verid kvedido a um hvernig & ad vista skjol. Allar tilvisanir, skjalavistun og énnur
fylgigdgn koma fram i lok verklagsreglunnar.

Gadakerfid byggist upp & verklagsreglum sem fa pad kaflanimer sem peer birtast i dsamt

hlaupandi radtolu. Til demis er VR 3.01 fyrsta Verklagsregla i kafla 3.

Vinnuleidbeiningar kveda nénar & um utfeerslu verklagsreglu og fa somu radtélu og reglan

sem fyrst visar til hennar 4samt hlaupandi radtolu til vidbotar. Til demis er VL 3.01.01 fyrsta
Vinnuleidbeining sem fylgir verklagsreglu 3.01. Toflur, myndir, eydubldd, fledirit og skjamyndir fa
hlaupandi radndmer & eftir somu radtélu og verklagsreglan sem fyrst visar til peirra.

Daemi:

T 6.01.01 er Tafla sem fyrst er visad til i verklagsreglu 6.01

M 8.03.02 er énnur Myndin sem visad er til i verklagsreglu 8.03
EB 5.01.01 er Eydublad sem visad er til i verklagsreglu 5.01

FR 5.01.01 er Fleedirit sem visad er til i verklagsreglu 5.01

SM 4.02.01 er Skjamynd sem visad er til i verklagsreglu 4.02
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Handbakur sem visad er til i verklagsreglum eda vinnuleidbeiningum eru hluti af geedakerfinu en eru
ekki hadar merkingum verklagsreglna. Endurskodun verklagsreglna, vinnuleidbeininga og annarra
skjala sem eru i geedakerfinu getur ordid & grundvelli innri Gttekta, i kjolfar arbota og breytinga ad
frumkvaedi abyrgdarmanns eda annara starfsmanna. Tolfredileg Urvinnsla gagna getur einnig gefid
visbendingu um porf & urbétum. Endurskodun verklagsreglna skal unnin i samradi vid gaedastjora og
geedarad.

Gae0dahandbdkinni er skipt upp i eftirfarandi meginkafla:

Kafli 0. Efnisyfirlit
Inniheldur yfirlit yfir verklagsreglur og vinnuleidbeiningar sem peim fylgja.

Kafli 1. Markmid og stefna fyrirtaekisins.

Inniheldur verklagsreglur um gedastefnu og gedamarkmid fyrirtekisins. Stefna fyrirteekisins i
gedamalum skyrir fyrir starfsfolki og vidskiptavinum peer aherslur sem lagdar eru & gaedamalin.
Markmid fyrirteekisins eru skilgreind og paer steerdir sem notadar eru til ad meta arangur fyrirteekisins.

Kafli 2. Skipulag og abyrgad.
Inniheldur verklagsreglur um stjornskipulag og abyrgd asamt reglum um ryni stjérnenda og starfsemi
geedaraos.

Kafli 3. Uppbygging geedakerfisins.
Inniheldur verklagsreglur um uppbyggingu gedahandbdkarinnar, skjalastyringu, frabrigdi, kvartanir,
Urbeetur, forvarnir, tolfredilegar adferdir og innra eftirlit.

Kafli 4. S6lu og markadsmal.
Inniheldur verklagsreglur um s6lu og markadsmal, tilbodsgerd, reikningagerd, samninga og eftirfylgni.

Kafli 5. Innkaup.
Inniheldur verklagsreglur um innkaup véru og pjonustu og val og samskipti vid undirverktaka.

Kafli 6. Starfsfolk.
Inniheldur verklagsreglur um menntun og pjalfun starfsmanna og annad er vidkemur starfsmannahaldi.

Kafli 7. Heilbrigdis-, umhverfis -og 6ryggismal.
Inniheldur verklagsreglur um adgerdir i heilbrigdis-, umhverfis -og 6ryggismalum.

Kafli 8. Vidhald bunadar.
Inniheldur verklagsreglur um vidhald og endurnyjun binadar.

Eftirtaldir adilar eru abyrgir fyrir pvi ad akveonir kaflar i gedakerfinu séu i samrami vid
stjornkerfi fyrirteekisins og taki mid af peim breytingum sem & pvi verda.

Framkvaemdastjori er abyrgur fyrir kéflum 1 og 2
Geaedastjori er abyrgur fyrir kafla 3
Verkefnisstjori er abyrgur fyrir kéflum 4, 6, 7 og 8
Innkaupastjori er abyrgur fyrir kéflum 5
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VR 3.02 Skjalastyring i geedakerfinu

Tilgangur
Tilgangur pessarar verklagsreglu er ad lysa framgangsmata vid gerd, sampykkt, Utgafu,
notkun, vidhald, breytingar og dreifingu & skjolum sem tengjast geedakerfinu. Markmidid er ad
tryggja rétta styringu skjala svo ad gildandi Utgafur af videigandi skjolum séu fyrir hendi og
Urelt skjol séu fjarleegd samstundis.

Umfang
pessi verklagsregla gildir um 61l skjél sem eru notud i geedakerfinu.

Abyrgd
Gadastjorn.

Framkvaemd

Almennt

Geedastjori vardveitir og uppfeerir gedastjérnunarkerfid eftir pdrfum og ber abyrgd &
sampykkt, Utgafa og notkun skjala. Geadahandbok fyrirteekisins er gefin Ut samkvemt
handhafaskra EB 3.02.01. Handbdk nr. 1 er frumeintak bokarinnar og er i vorslu gaedastjora.
Geedastjori getur dreift einstokum kéflum ar handbdkinni ef naudsyn krefur. Hann skal halda
skra yfir afhendingar, EB 3.02.01

Handhafar handbdka bera &byrgd hver & sinni bok. Handbdkin eda hluta hennar mé ekki afrita
né dreifa til pridja adila nema med sampykki geedastjora.

Gerd, sampykkt og utgdfa skjala
Vio gerd nyrra skjala skal fylgja forskrift um uppbyggingu. Um uppbyggingu &
verklagsreglum og vinnulysingum er visad til VR 3.01. Gadastjori eda framkvaemdastjori skal
sampykkja allar verklagsreglur og vinnuleidbeiningar sem eru gefnar Gt med pvi ad undirrita
skjalid. pegar verklagsregla eda vinnuleidbeining hefur verid sampykkt ber gaedastjori abyrgd
a4 ad viokomandi skjol berist peim starfsménnum sem eiga ad hafa vidkomandi skjal.
Gadastjori ber abyrgd 4 ad innkalla 6gild skjol.

Notkun skjala
Starfsmenn fyrirtaekisins skulu framfylgja pvi verklagi sem lyst er i gildandi verklagsreglum
0g vinnuleidbeiningum. Eydubldd og énnur skjol par sem starfsmenn skra upplysingar skulu
vistud samkveemt akvaeedum verklagsreglna.

Starfsmenn sem vinna eftir verklagsreglum og vinnuleidbeiningum bera abyrgd & pvi ad
um sidustu Utgafu sé ad reda.
Yfirlit yfir verklagsreglur og vinnuleidbeiningar er i efnisyfirliti (sja kafla 0 — Efnisyfirlit).

Viohald og breytingar

Allar tillégur um breytingar & skjolum i geedakerfinu skal bera undir gedastjérn. Tillégur
skulu berast skriflega til gedastjornar par sem fram komi numer skjals, dagsetning og
Gtgafunamer asamt tilldgu ad breytingu. I tillégu ad breytingu skal koma fram lysing & pvi, i
hverju breytingin er félgin, lysing & naverandi stddu og rokstudningur fyrir breytingu. Ef
geedastjori akvedur ad gera breytingar & skjali skal &byrgdarmadur pess sjé til pess ad pad sé
gert og utgafunumeri og dagsetningu sé breytt. Ef um minnihéttar breytingar er ad reeda eins
og stafsetningavillur og p.h. getur geedastjéri akvedid hvort utgafunimeri sé breytt. Breytingar
eru tilkynntir 4 EB 3.02.02 Tilkynning um breytingar i gsedahandbdkinni
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Dreifing skjala
Gadastjori ber abyrgd & dreifingu skjala og skal sja til pess ad adeins skjol sem eru i gildi séu i
umferd. Hann ber abyrgd a ad innkalla 6gild skjol.
Ogilding skjala eda férgun, er haldid utanum i méppu i geedakerfinu & sameign.
Gadastjori skal tryggja ad utanadkomandi skjol séu audkennd og dreifingu peirra styrt.

Tilvisanir
VR 3.01
Kafli 0 - Efnisyfirlit
EB 03.02.01 Handhafaskré
EB 03.02.02 Tilkynning um breytingar i geedahandbokinni

Skjalavistun

Allar verklagsreglur og vinnuleidbeiningar eru vistadar i méppur med kaflaheiti sinu undir
moppunni Geedakerfi & télvukerfi fyrirtaekisins. Deemi verklagsregla VR 3.01 er vistuod i
moppunni Kafli03 undir nafninu VR0301.
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VR 3.03 Innri uttektir

Tilgangur
Ad lysa verklagi vid Gttektir a gaedakerfinu sem felst i pvi ad ganga Ur skugga um ad handbok
fyrirteekisins sé fylgt og ad kerfid standist krofur ISO 9001.

Umfang
Pessi verklagsregla gildir um allt geedakerfid.

Abyrgd
Gedastjorn.

Framkvamd

Gedastjorn kynnir viokomandi adilum fyrirtaekisins skriflega aeetlun sina um innri Gttektir &
fyrsta fundi arsins, EB 03.03.01 Astlun um innri Uttektir. | zetluninni skal koma fram hvada
verklagsreglu & ad taka Gt, hvar attektir fari fram, i hvada viku arsins hun skuli fara fram og
hver skuli vera Gttektarmadur.

Verklagsreglur i handbdk fyrirtaekisins skal taka Ut einu sinni & ari. Gaedastjorn tekur auk pess
akvordun um sérstakar innri Gttektir telji han porf & pvi eda um pad komi sérstakar Gskir.

Gadastjorn ber abyrgd & ad efnisyfirlit, tilvisunarlisti og kafli 3 i handbdkinni sé i samraemi
vid kerfid og taki mid af breytingum sem & pvi verda.

Gaedastjorn skipuleggur innri Gttektir og velur tttektarmenn. Uttektarmenn skulu pekkja vel til
starfssemi fyrirtaekisins, kerfisins og peirra stadla sem vid eiga. Ennfremur skal val
Uttektarmanna tryggja hlutleysi og hlutlegni Gttektarferilsins. Framkvaemdastjéri og
stjornendur deilda geta verid Uttektarmenn.

Abyrgdarmadur verklagsreglu getur ekki tekid hana Ut og sami Gttektarmadur skal ekki taka Gt
somu verklagsreglu tvisvar i rod.

I upphafi hvers manadar skipuleggur gadastjorn innri Gttektir manadarins i samradi vid
uttektarmenn. Peir skulu akveda hvada dag og tima Uttekt skuli fara fram og hverjir skuli taka
péatt i henni. Abyrgdamanni skal tilkynnt hvener Gttekt fari fram, med minnst viku fyrirvara.

patttakendur i innri Uttekt eru Gttektarmadur og abyrgdarmadur verklagsreglu. Geedastjorn skal
vera sjalf viostodd innri Gttektir & verklagsreglum.

Uttektarmadur fer yfir texta vidkomandi verklagsreglu, adur en dttekt fer fram, asamt
tilheyrandi verklysingum og eydublddum. Auk pess skal ryna peer greinar i vidkomandi
stddlum og pau 16g og reglur sem koma reglunni vid. Einnig skal skoda nidurstodur sidustu
Uttekta med sérstoku tilliti til athugasemda og Urbota sem gerdar hafa verid svo og kvartanir
sem borist hafa og tengjast vidkomandi verklagsreglu. Hann skal skra pau atridi og
athugasemdir sem hann vill kanna & EB 03.03.02 Gatlisti fyrir Innri Uttektir sem notadur er
vid Uttekt.

Uttektarmadur skal skra athugasemdir sinar og nidurstodur Gttektarinnar & EB 03.03.03
Uttektarskyrsla. Hann afhendir vidkomandi abyrgdarmanni sidan eydubladid til frekari
atfyllingar. Til pess er etlast ad Uttektarmenn hafi vakandi auga fyrir pvi hvort viokomandi
verkpeettir séu unnir & skipulegan og hagkveeman hatt. Ef peir telja breytta skipan geta skilad
arangri skal abendingu pess efnis getid & EB 03.03.03 Uttektarskyrsla.

Abyrgdarmadur skal svara spurningum Gttektarmans vid Uttektina og adstoda vid framkvaemd
hennar medal annars med vettvangskénnun par sem vid a.
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Abyrgéarmaﬁur skal svara athugasemdum/fravikum sem koma fram & EB. 03.03.03
Uttektarskyrsla og snda ad adgerdum til Urbéta, hvenaer lokid og sampykki, i par til gerda reiti
& sama eydubladi sem fyrst og afhendir pad Gttektarmanni/geedastjorn sidan.

Gadastjorn rynir Uttektarskyrslu, sampykkir eda akvedur i samradi vid vidkomandi
abyrgdarmann og/eda stjérnendur naudsynlegar adgerdir. HUn skrair akvardanir um adgerdir
par & og sendir abyrgdarmanni verklagsreglu og vidkomandi stjérnendum afrit. Ef sérstakra
Grbota er porf, sendir gaedastjorn EB 03.06 Urbatur , med afritinu af Uttektarbladinu og felur
abyrgoarmanni verklagsreglu ad koma af stad urbotaferli.

Ef talio er ad purfi ad hefja sérstakt forvarnarverkefni sendir geedastjérn EB 03.09 Forvarnir,
med afritinu af Uttektarbladinu og felur abyrgdarmanni verklagsreglu ad koma af stad
forvarnarferlinu.

Uttektarmadur fyllir at EB 03.03.04 Innri Gttektir — Lokaskyrsla. bar & m.a. ad koma fram
almenn nidurstada um Uttektina og aetlada eftirfylgni.

Geedastjorn skal uppfera EB 03.03.05 Skra um stodu innri Gttekta manadarlega. par skal koma
fram hvort innri Gttekt sé formlega lokid eda ekki.

Geedastjorn gefur skyrslu um nidurstddur og stéou innri Uttekta a fundum geedastjornar fra
sidasta fundi og dreifir til viokomandi adila.

Tilvisanir
EB 03.06 Urbatur
EB 03.09 Forvarnir

Skjalavistun

EB 03.03.01 Aatlun um innri Gttektir, vistast hja geedastjorn i 3 ar.
EB 03.03.02 Gatlisti fyrir innri Gttektir, vistast hja gaeedastjorn i 3 ar.
EB 03.03.03 Uttektarskyrsla, vistast hja gedastjorn i 3 ar.

EB 03.03.04 Innri Uttektir — Lokaskyrsla, vistast hja gaedastjorn i 3 ar.
EB 03.03.05 Skra um stodu innri Uttekta, vistast hja gedastjorn i 3 ar.

Fylgigogn, synishorn
EB 03.03.01 Aetlun um innri Gttektir.
EB 03.03.02 Gétlisti fyrir innri Gttektir.
EB 03.03.03 Uttektarskyrsla.
EB 03.03.04 Innri uttektir — Lokaskyrsla
EB 03.03.05 Skrd um stédu innri Gttekta
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VR 3.04 Skrar

Tilgangur
Ad skipuleggja sofnun, rédun, geymslu og audkenningu gagnaskraa pannig ad rekjanleiki sé
tryggdur og unnt sé ad syna fram & ad vorur og pjonusta fullnaegi settum kréfum og ad kerfid
sé virkt. Ennfremur ad tryggja vardveislu og Oryggi gagna sem vistud eru i tolvukerfum
fyrirtaekisins.

Umfang
pessi verklagsregla neer til allra skraa gaedastjornunarkerfisins.

Abyrgd
Gaedastjorn

Framkvaemd
Til pess ad uppfylla framangreind markmid er 16g0 ahersla a eftirfarandi:

Almennt
I hverri verklagsreglu pessarar gadahandbokar er gerd grein fyrir skjalavistun peirra
eydublada og skraa sem bera nimer viokomandi verklagsreglu og eiga uppruna sinn par.

Gadastjori er abyrgur fyrir vistun vidkomandi gagnaskraa i méppum, i gagnagrunni eda &
annan O6ruggan og adgengilegan hatt, nema annad komi fram i vidkomandi verklagsreglu.

Gadastjori skal tryggja ad 61l gogn i sambandi vid gaedakerfid séu uppfeerd og vistud a
tolvukerfi fyrirteekis.

Adgangsheimild ad télvukerfum:
Fjarmalastjori  hefur umsjon med ad skilgreina adgangsheimildir ad télvugdégnum
fyrirtaekisins.

Oryggisafritun:
Fjarmalastjori er abyrgur fyrir afritun télvugagna sem vistud eru & sameiginlegum gagnagrunni
fyrirteekisins @ modurtdlvu og skal framkvema éryggisafritun sem hér segir:

Vikuleg afritun af feerslum vikunnar.

Manadarlegt heildarafrit.
Eftir porfum vegna breytinga, afritun & 6llum forritum og skram.

Dagleg afrit eru vistud i eldtraustu holfi & skrifstofu.

Vikuleg afrit asamt heildarafritum skulu vistud i 6ryggisskéap skrifstofu. bar skal &vallt vera til
stadar sidasta afrit. L6gd er dhersla & ad 61l gogn er varda starfsemi fyrirtaekisins séu vistud a
midleegum gagnagrunni. Starfsmenn eru sjalfir &byrgir fyrir vardveislu gagna & eigin vélum en
geta vistad sin gogn a heimasvaedi & méourtélvu og er pa tekid af peim afrit med 6drum
gégnum.
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VR 3.05 Abendingar og Kvartanir

Tilgangur
A0 tryggja skjota og 6rugga medhdndlun kvartana, dbendinga eda annarra upplysinga sem
berast fra starfsmoénnum, vidskiptavinum, yfirvéldum eda 6drum hagsmunaadilum.

Umfang

Verklagsregla pessi ner til allra kvartana, abendinga eda annarra upplysinga sem berast til
fyrirteekisins sem og innan fyrirtaekisins.

Abyrgd
Geedastjorn

Framkveemd
Til pess ad uppfylla framangreind markmid er 16gd ahersla & eftirfarandi:

Abendingar og/eda kvartanir sem berast starfsfolki fyrirteekisins skulu skradar & EB 03.05.01
Abendingar og kvartanir. bar skal koma fram m.a. nafn pess sem kvartar eda gefur abendingu
og lysing & vidkomandi kvortun eda é&bendingu. Utfylltu eydubladi skal komid til
gadastjornar.

Verkefnisstjori kynnir sér malid og lykur pvi i samréddi vid vidkomandi mals- og abyrgdaradila
innan fyrirteekisins, t.d. Yfirverkstjori eftir pvi sem vid &, innan priggja vikna. Reynist
abending eda kvortun & rokum reist skal samkomulagi nad um lausn. Ef astaeda er til skal
geedastjorn sja til pess ad Urbotaferli samkveemt VR 03.06 Urbeetur eda forvarnarverkefni skv.
VR 03.09 Forvarnir fari af stad til pess ad koma i veg fyrir endurtekningu vidkomandi atviks
eda til ad uppreeta orsakir hugsanlegra frabrigda.

Oll samskipti vid adila sem sett hefur fram kvortun eda abendingu skulu skradar 4 EB
03.05.01. Verkefnisstjori gengur fra Gtfyllingu pess og skrair m.a. dagsetningu lausnar og pann
kostnad sem fyrirteekid verdur fyrir, svo og allan annan kostnad eftir pvi sem vid a.

Ef asteda pykir til skal Verkefnisstjori sja til pess ad adili sem setti fram kvortun eda
abendingu fai skriflegt svar vio abendingum sinum. Ef &bending leidir til adgerda innan
fyrirtaekisins skulu peer adgerdir taldar upp i vidkomandi svari.

Geedastjorn flokkar abendingar og kvartanir, skrair og birtir & reglulegum fundi gaedastjornar.
Tilvisanir

VR 03.06 Urbatur.

VR 03.09 Forvarnir

Skjalavistun
EB 03.05.01 Abendingar og kvartanir, er vistad hja gaedastjorn.

Fylgigogn, synishorn
EB 03.05.01 Abendingar og kvartanir.
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VR 3.06 Urbaetur

Tilgangur
AdJ dkvarda radstafanir til pess ad uppreeta orsakir hugsanlegra frabrigda i pvi skyni ad
koma i veg fyrir endurtekningu.
Ad kanna asteedur fyrir frabrigdum.
A0 fylgja eftir akvorounum um Urbaetur og sja pannig til pess ad peer séu framkvemdar og

skili arangri.
Abyrgd
Gaedastjorn
Umfang
Verklagsregla pessi ner til allra Urbdta sem framkveemdar eru innan gaedakerfis fyrirteekisins.
Framkvaemd
Almennt

Astaedur fyrir naudsyn Urbota geta verid eftirfarandi:
e Abendingar og kvartanir starfsmanna, vidskiptavina og/eda hagsmunahépa.
Akvordun gaedastjornar
Slys eda 6hdpp.
Mistok sem uppgotvast vid opinbert eftirlit.
Athugasemdir vid innra eftirlit.

Abendingar og kvartanir starfsmanna, vidskiptavina og annara adila.
Starfsfolki fyrirteekisins sem berast dbendingar og/eda kvartanir fra eigin starfsménnum,
vidskiptavinum eda 63rum adilum ber ad skra par 4 EB 03.05.01 Abendingar og kvartanir og
afhenda paod til gaedastjornar. Telji gaedastjorn abendingu eda kvértun & rokum reista, kemur
hun af stad Grbotaferli & EB 03.06.01 Urbeetur, ef asteda pykir til. bar skal koma fram
greining frabrigda og adgerdir til irbota. Einnig dagsetning tilkynningar og lok Urbéta.

Akvérdun framkvaemdastjora.

Framkveemdastjori getur ad eigin frumkvaedi sampykkt ad fela geedastjorn ad koma af stad
Urbo6tum, til deemis ef settum markmidum er ekki nad innan gefins tima.

Slys eda 6hépp.
Slys eda 6hopp sem tengd eru starfsemi fyrirteekisins ber ad athuga med tilliti til drboéta.
Upplysingar um 6hopp og slys skulu berast til svidstjora / éryggisstjora eda framkvaemdastjora
skv. verklagsregur i Kafla 7. Upplysingarnar koma fyrir 6ryggisnefnd sem leggur til adgerdir.

Misték sem uppgétvast vid opinbert eftirlit.

Mistok sem uppgotvast vid opinbert eftirlit er skrad & skyrslu eftirlitsadila. Gaedastjorn feer
upplysingar um pau & afriti af skyrslu og &kvardar um videigandi Urbatur. Athuga ber ad
krofur eftirlitsadila geta kvedid & um timamérk Grbota.
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Athugasemdir vid innra eftirlit.
Gedastjorn rynir EB 03.03.02 Uttektarblad innri Gttekta. Ef athugasemdir koma f ljos vid
uttekt sem krefjast Urbota, skrair gedastjorn pad & EB 03.06.01 Urbatur og kemur af stad
Urbataferli.

Urbétaferli
Gadastjorn metur tilldgur og kemur Grbotaferli af stad med pvi ad skra pad 4 EB 03.06.01
Urbaetur. A eydubladid skal han einnig skra hvar og/eda hvernig vidkomandi atridi
uppgdtvadist, hvenzr og hvada abyrgdarmanni han sendir pad til greiningar og akvérdunar um
orsakir og hve langan tima abyrgdaradili hefur til ad skila tillégum til trbota.

Geedastjorn faer sendar tillogur ad urbétum fra dbyrgdaradila og skrair hin pa akvordun sina &
EB 03.06.01 og tilkynnir peaer abyrgdarmanni asamt peim fresti sem hann hefur til pess ad
framkveema Urbeetur.

Abyrgdaradili verklagsreglu hefur avallt yfirumsjon med framkveemd Grbotaverkefna sem
tengjast verklagsreglu hans 6had pvi hverjar forsendur Grbotaverkefna eru.

Abyrgdaradilar eru: Framkvamdastjori, verkefnisstjorar, yfirverkstjori, verkstjorar, gaedastjorn
og oryggisnefnd. Abyrgdaradili Urbdta skal i samréadi vid vidkomandi adila gera tillsgur ad
Urbotum, dsetludum Urbotatima og datla kostnad vid Urbaetur & EB 03.06.01. Sidan skal hann
leggja peer fyrir gaedastjorn til sampykktar ef um verulegan kostnad er ad raeda. Gaedastjorn
aritar EB 03.06.01 til stadfestingar & sampykki malsmedferdar. Ad fengnu sampykki
gaedastjornar skal Grbotunum hrint i framkvemd. Ad peim loknum skal &byrgdaradili Grbota
stadfesta framkvaemd peirra med undirskrift sinni & EB 03.06.01 og afhenda pad gaedastjorn.
Abyrgdaradili verklagsreglu stadfestir jafnframt framkvaemd Grbdtanna.

Ef agreiningur er um Urbaetur skal leggja malid fyrir framkvaemdastjora til endanlegrar
afgreidslu. Leidi urbaetur til breytinga & verklagsreglu skal fylgja akvedum VR 03.02
Skjalastyring. Abyrgdarmadur vidkomandi verklagsreglu skal sja um ad kynna starfsfolki peer
breytingar.

Geedastjorn skal halda skra yfir 6ll urbétaverkefni sem eru i gangi hverju sinni og taka saman
skyrslu um Urbatur og leggja fyrir fundi geedarads, sbr. VR 02.02 Ryni stjérnenda. par skal
koma fram mat a pvi hvort tekist hafi ad baeta Gr peim vanda sem tekid var 4. Gaedastjorn skal
fylgjast med pvi ad arb6tum ljdki innan gefins timafrests og ad peim ljuki med fullnaegjandi
heetti ella gera radstafanir til pess ad svo verdi.

Tilvisanir
VR 02.02 Ryni stjérnenda.
VR 03.02 Skjalastyring i geedakerfinu.
VR 03.03 Innri Uttektir.
EB 03.03.02 Uttektarblad
VR 03.05 Abendingar og kvartanir.
EB 03.05.01 Abendingar og kvartanir

Skjalavistun

EB 03.06.01 Urbatur vistast hja gaedastjorn.
EB 03.06.02 Skra yfir urbotaverkefni vistast hja geedastjorn.
Skra yfir Grbotaverkefni vistast hja gaedastjorn.

Fylgigogn, synishorn

EB 03.06.01 Urbzetur
EB 03.06.02 Skra yfir urbétaverkefni
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VR 3.07 Innri Fundir
Tilgangur
Ad tryggja ad innri fundir séu haldnir reglulega og ad fylgt sé dkvedinni dagskra & peim.

Umfang

Pessi verklagsregla gildir um reglulega, innri fundi fyrirteekisins, en ekki sérfundi sem er
bodad sérstaklega til af Framkvaemdastjora.

Abyrgd
Vidkomandi Fundarstjéri ber abyrgd a ad verklagsreglu pessari sé framfylgt.

Framkvaemd

Almennt

Innri fundir eiga ad tryggja ad deildarstjorar og verkstjorar seu upplystir um malefni sem hafa
ahrif & vinnu peirra og skipulagningu.

Gadastjori bodar halfsmanadarlega til fundar um gaedamal. Dagskrd og fundargerd er
samkvaemd EB 03.07.01 Fundur Gadamal

Verkefnisstjori bodar halfsmanadarlega til fundar til ad fara yfir verkefnastodu.

Verkefnastada (dagskra skv. EB 03.07.02 Fundur - verkefnastada)
Teeki og bunadur (dagskra skv. EB 03.07.03 Fundur — Taeki og Bunadur)

Fundarstjori akvedur hverjir sitja skuli fundi.

Fundargerdum er dreift til vidkomandi adila og einnig geymdar & sameign tolvukerfis
fyrirteekis:

Tilvisanir
EB 03.07.01 Fundur - Gaedamal
EB 03.07.02 Fundur - Verkefnastada
EB 03.07.03 Fundur - Taki og Banadur

Fylgigogn ; synishorn
EB 03.07.01 Fundur — Geedamal
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VR 3.08 Forvarnir

Tilgangur
Ad dkvarda radstafanir til pess ad upprata orsakir hugsanlegra mistaka i pvi skyni ad koma i
veg fyrir ad pau eigi sér stad.
A9 fylgja eftir &kvordunum um forvarnir og sja pannig til pess ad paer séu framkveemdar og
skili arangri.

Abyrgd
Gedastjorn

Umfang

Verklagsregla pessi near til allra forvarna sem framkvemdar eru innan geaedakerfis
fyrirtaekisins.

Framkvamd

Almennt
Astaedur fyrir naudsyn forvarna geta verid eftirfarandi:

Abendingar og kvartanir starfsmanna, vidskiptavina og/eda hagsmunahépa.
Akvordun gaedastjornar

Akvordun éryggisnefndar.

Athugasemdir vid innra eftirlit.

Abendingar og kvartanir starfsmanna, vidskiptavina og annara adila.
Starfsfolki fyrirtaekisins sem berast dbendingar og/eda kvartanir fra eigin starfsménnum,
vidskiptavinum eda 6drum adilum ber ad skra paer & EB 03.05.01 Abendingar og kvartanir og
afhenda pad til gaedastjornar. Telji gaedastjorn abendingu eda kvortun & rokum reista, kemur
han af stad forvarnarferli & EB 03.08.01 Forvarnir, ef asteeda pykir til. par skal koma fram
hverjar forsendur forvarnarverkefnis eru og adgerdir par ad lutandi Einnig dagsetning
tilkynningar og lok forvarnarverkefnis.

Akvérdun framkvaemdastjéra.

Framkvaemdastjori getur ad eigin frumkvaedi sampykkt ad fela gaedastjorn ad koma af stad
forvarnarverkefni.

Akvérdun éryggisnefndar.
Oryggisnefnd rynir EB 7.01.01 Oryggis- og heilbrigdismal. Oryggisnefnd sem er fundargerd
oryggisnefndar, EB 7.01.02 Oryggisskodun. Skyrsla sem er Uttektarskyrsla 6ryggisnefndar um
Oryggisskodanir og ahaettumat Heilbrigdis- og 0ryggisaetlunar med tilliti til forvarna.
Oryggisnefnd skal koma upplysingum til Geadastjornar sem leggur til forvarnaradgerdir ef
astaeoa pykir til.

Athugasemdir vid innra eftirlit.

Gadastjorn rynir EB 03.03.02 Uttektarblad innri Gttekta. Ef athugasemdir koma i ljos vid
attekt sem krefjast forvarna, skréir gaeedastjorn pad & EB 03.08.01 Forvarnir og kemur af stad
forvarnarferli.
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Forvarnarferli
Geedastjorn metur tillogur og kemur forvarnarferli af stad med pvi ad skra pad 4 EB 03.08.01
Forvarnir. A eydubladid skal hin skra forsendur forvarnarverkefnis, hvenzr og hvada
abyrgdarmanni han sendir pad til greiningar og hve langan tima abyrgdaradili hefur til ad skila
tillogum til forvarna. Gadastjorn feer sendar tillogur ad forvérnum fra dbyrgoaradila og skrair
han pa akvordun sina a EB 03.08.01 og tilkynnir peaer abyrgdarmanni dsamt peim fresti sem
hann hefur til pess ad framkveaema forvarnarverkefnid.

Abyrgdaradili verklagsreglu hefur avallt yfirumsjon med framkvaemd forvarnarverkefna sem
tengjast verklagsreglu hans 6had pvi hverjar forsendur forvarnarverkefna eru.

Abyrgdaradiliar eru: Framkvemdastjori, verkefnisstjorar yfirverkstjori, verkstjorar, og
gaedastjorn. Abyrgdaradili forvarna skal i samradi vid vidkomandi adila gera tillogur ad
forvarnarverkefni, hvenar pvi skal lokid og aztla kostnad vid verkefnid 4 EB 03.08.01. Sidan
skal hann leggja peer fyrir gaedastjorn til sampykktar ef um verulegan kostnad er ad raeda.
Geedastjorn aritar EB 03.08.01 til stadfestingar & sampykki malsmedferdar. Ad fengnu
sampykki gaedastjornar skal forvarnarverkefni hrint i framkveemd. Ad peim loknum skal
abyrgoaradili forvarnarverkefnis stadfesta framkvaemd peirra med undirskrift sinni & EB
03.08.01 og afhenda pad gadastjornar. Abyrgdaradili verklagsreglu stadfestir jafnframt
framkveemd forvarnarverkefnisins. Ef greiningur er um forvarnarverkefnid skal leggja malid
fyrir framkvaemdastjora til endanlegrar afgreidslu. Leidi forvarnarverkefni til breytinga &
verklagsreglu skal fylgja akveedum VR 03.02 Skjalastyring. Abyrgdarmadur vidkomandi
verklagsreglu skal sja um ad kynna starfsfolki paer breytingar.

Geedastjorn skal halda skra yfir 6ll forvarnarverkefni sem eru i gangi hverju sinni og taka
saman skyrslu um pau og leggja fyrir fundi gaedarads, sbr. VR 02.02 Ryni stjérnenda. bar skal
koma fram mat a pvi hvort tekist hafi ad baeta Gr peim vanda sem tekid var 4. Gaedastjorn skal
fylgjast med pvi ad forvarnarverkefnum ljuki innan gefins timafrests og ad peim Ijuki med
fullnaegjandi hatti ella gera radstafanir til pess ad svo verai.

Tilvisanir
VR 02.02 Ryni stjérnenda.
VR 03.02 Skjalastyring i geedakerfinu.
VR 03.03 Innri Gttektir.
EB 03.03.02 Uttektarblad
VR 03.05 Abendingar og kvartanir.
EB 03.05.01 Abendingar og kvartanir
Heilbrigdis- og 6ryggisasetlun

Skjalavistun

EB 03.08.01 Forvarnir vistast hja gaedastjorn.
EB 03.08.02 Skra yfir forvarnarverkefni verkefni vistast hja gaedastjorn.

Fylgigogn, synishorn

EB 03.08.01 Forvarnir
EB 03.08.02 Skré yfir forvarnarverkefni
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4. kafli : S6lu og markadsmal

VR 4.01 Fyrirspurnir og tilbodsgero

Tilgangur
Markmid verklagsreglunar er ad skilgreina reglur vardandi samskipti vid vidskiptavini &
tilbodsstigi og tryggja ad heegt sé ad standa vid tilbod sem gerd eru. Einnig ad tryggja ad
tilbodsferlid sé skilvirkt og ad oOskir og krofur tilbodsbeidanda og fyrirtekisins séu vel
skilgreindar og skréasettar.

Umfang
Pessi verklagsregla gildir um 6l tilbod & vérum og pjonustu til vidskiptavina.

Abyrgd
Verkefnisstjori skal sja til pess ad pessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni framfylgt
af starfsmonnum fyrirtaekisins.

Framkvaemd

Almennt

Verkefnisstjori er abyrgur fyrir medhéndlun almennra fyrirspurna. Svérun fyrirspurna getur
baedi verid munnleg eda i formi bréfa/simbréfa/télvupost. Framkvaemdastjori kemur ad
fyrirspurnum vardandi steerstu verkefni, nyjungar og préunarverkefni. Framkvamdastjori ber
abyrgd 4 Ollum tilbobum & wvorum og pjonustu i nafni  fyrirtekisins.
Framkveemdastjori/Verkefnisstjori og starfsmenn peirra gera einir tilbod.

Fyrirspurnir, Gtbodsgogn og vettvangsskodun

Verkefnisstjori er abyrgur fyrir pvi ad naegjum upplysingum sé safnad um veentanlegt
verkefni, munnlega ef engin Gtbodsgogn eru fyrirliggjandi en annars afla Utbodsgagna og
annara upplysinga sem varda verkefni.

Verkefnisstjori skal sjad um ad Utbodsgdgn séu rynd og afla frekari upplysinga ef utbodsgdgn
eru ekki fullnaegjandi.

Verkefnisstjori skal sja til pess ad vettvangskodun fari fram ef hann telur porf a. Vid
vettvangsskodun skal yfirfara pau atridi sem skipta mali vid veentanlegt verkefni.

Verkefnisstjori skal ryna verkefnastodu adur en tilbod er gert. Ef verkefnastada er pess edlis ad
fyrirsjaanlegt er ad ekki verdi hegt ad uppfylla samning & umbednum verktima skal
Verkefnisstjori leita eftir pvi ad verktimi verdi annar en visa fyrirspurn ella fra. Allar
fyrirspurnir skulu skré og vista i télvukerfi fyrirteekisins um leid og peer berast.

Tilbodsgerd

Framkveemdastjori er abyrgur fyrir allri tilbodsgerd en Verkefnisstjori hefur heimild til ad
undirrita 6l smeerri tilbod (undir 1 milljon kr.) fyrir hond fyrirteekisins.

Framkveemdastjori og Verkefnisstjori bera abyrgd & tilbodsgerd par med talid o6flun
undirtilboda.

Stefnt skal ad pvi ad svara tilbodsbeidnum innan 3ja daga eftir ad fyrirspurn berst.

I tilbodi skulu eftirfarandi atridi koma skyrt fram:
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- hvad er verid ad bjoda og a hvada einingaverai

- heildarverd med virdisaukaskatti

- veentanlegur verktimi

- visun til stadla

- peir fyrirvarar fyrirtaekisins sem eiga vid hverju sinni

Oll tilbod eru vistud i tolvukerfi fyrirteekisins um leid og pau eru gerd. begar tilbod hefur verid
sampykkt med undirritun vidskiptamanns er kominn & bindandi verk- og greidslusamningur
milli  fyrirteekisins og vidskiptamanns eda verksamningur med fyrirvara um
greioslufyrirkomulag. Framkvemdastjéri skal ryna 611 sampykkt tilbod og i pvi tilfelli pegar
fyrirvari er geréur um greidslufyrirkomulag skal fjarmalastjori gera sérstakan greidslusamning
vid verkkaupa eda langtimasamning um vidskipti ef um pad er ad reeda.

Ryni & vidskiptamdnnum

Fjarmalstjori skal ryna og meta vidskiptamann eftir ad vidskiptamadur hefur sampykkt tilbod.
Vioskiptamenn skal ryna med tilliti til fjarhagslegar getu og skal framkvaemdastjori sja til pess
ao nagar tryggingar séu fyrir greidslum og gera sérstakan greidslusamning ef astaeoa er til.

Vitneskja hlutadeiganda deilda innan fyrirteekisins um fengin verkefni

Verkefnisstjori eda teeknimadur gefur sampykktu verkefni verkndmer og heldur verkefnisslista
yfir sampykkt verkefni arsins. Hann sampykkir verkefni i tolvukerfi fyrirtaekisins og
skilgreinir pau med verknimer. Hann gerir nanari verkdztlun par sem fram kemur hvada
verkefni eru framundan hverju sinni og er henni dreift til skrifstofu, verkstjora, stédvarstjora

og annara hlutadeigandi starfsmanna fyrirteeksins.

Skjalavistun
Verkefnislisti er vistadur i tolvukerfi fyrirteekisins
Allar fyrirspurnir og tilbod eru vistud i tolvukerfi fyrirtekisins
Oll tilbod eru prentud Ut og vistud hja Verkefnisstjora
Sampykkt tilbod og verksamningar eru vistud hja Verkefnisstjora
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VR 4.02 Reikningagero

Tilgangur
Markmid verklagsreglunar er ad skilgreina reglur vardandi uppgjor og reikningagerd eftir ad
dagskyrsla fra verkstjora er komin i his. Markmidid er ad reikningar fari eins fljétt Gt eftir ad
verki er lokid og haegt er og séu réttir og sanngjarnir.

Umfang
pessi verklagsregla gildir um alla s6lu & vérum og pjonustu til vidskiptavina.

Abyrgd
Verkefnisstjori skal sja til pess ad pessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni framfylgt
af starfsmonnum fyrirtaekisins.

Framkvaemd

Almennt

Verkefnisstjori er abyrgur fyrir reikningagerd vegna tilbodsverka og timavinnu sem
starfsmenn hans hafa framkvamt. Fjarmalastjori er abyrgur fyrir reikningagerd vegna beinnar
sOlu til vidskiptavina.

Framkvaemdastjori ber dbyrgd & ad 6ll vara og pjénusta fyrirtaekisins sé reikningsfaerd.

Mottaka dagskyrsina, timavinnusedla og skraning beinnar sélu

Verkstjorar eru abyrgir fyrir pvi ad skila inn dagskyrslum til svidstjora og timavinnuskyrslum
a skrifstofu. Verkstjorar skulu skila inn 6llum gdgnum fra sér vikulega hid minnsta.
Verkefnisstjori skal sja um ad ryna samninga og tilbod og afla frekari upplysinga ef
fyrirliggjandi upplysingar eru ekki fullnegjandi. Upplysingar liggja fyrir i verdskram,
tilbodum og samningu fyrirtekisins vid vidskiptavini.

Fjarmalastjori er abyrgur fyrir allri beinni sélu sem skrad er jafnédum i télvukerfi fyrirtekisins
um leid og bein sala fer fram. Fjarmalastjori skal lata gera reikninga halfsméanadarlega fyrir
allri beinni s6lu samkveaemt tilbodum og samningum vid vidskiptavini eda samkvemt verdskra
fyrirtaekisins.

Reikningsgerd

I reikningi skulu eftirfarandi atridi koma skyrt fram:

- hvad er verid ad selja og & hvada einingaverdi

- ndnari skyring svo sem dagsetning afhendingar voru og stadsetning
- heildarverd med virdisaukaskatti

- peir fyrirvarar fyrirteekisins sem eiga vid hverju sinni

Reikningsformid er stadlad og er samkveemt reikningskerfi fyrirteekisins. Reikningur sem er
gerdur, bokast sjalfkrafa i fjarhagskerfi fyrirtaekisins og prentast Gt & adeins einn prentara sem
inniheldur reikningseydubldd. Reikninga ber ad senda i posti til vidskiptamanns samdagurs.
Allir reikningar eru vistadir i tolvukerfi fyrirteekisins um leid og peir eru gerdir.

Tilvisanir

Skjalavistun

Reikningar eru vistadir i toélvukerfi fyrirtaekisins.
Afrit dagskyrsla er vistad hja Verkefnisstjora
Afrit reiknings er vistad hja Verkefnisstjora
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5. kafli : Innkaup
VR 5.01 Innkaup a vélum, varahlutum, rekstrarvorum og pjonustu

Tilgangur
Ad koma & og vidhalda verklagsreglum um val birgja og innkaup & varahlutum og
rekstrarvorum til fyrirtekisins.

Markmidid er ad:
e meta og velja birgja & grundvelli getu peirra til ad fullnaegja peim kréfum sem eru
gerdar til peirra af halfu fyrirtekisins.
e tryggja ad vorur og pjénusta birgja sé i samraemi vid skilgreinda pdntun, sampykkt
tilbod eda samning.
e halda skré yfir sampykkta birgja.

Umfang
pessi verklagsregla gildir um 61l innkaup & varahlutum, rekstrarvérum og pjénustu.

Abyrgd
Framkveemdastjori skal sja til pess ad pessi verklagsregla sé rétt, kunn, skilin og henni
framfylgt af starfsmonnum fyrirtaekisins.

Framkvamd

Almennt

Framkveemdastjori/fjarmalastjori heldur skra yfir sampykkta birgja.

Hann ber abyrgd & mati og vali & birgjum rekstrarvara og varahluta i samradi vid yfirmenn
deilda.

Yfirmenn deilda geta rynt mat og val birgja, einnig geta peir skrad nyjan birgja i samradi vid
framkvaemdastjora/fjarmalastjora og komid med athugasemdir. peir hafa heimild til ad kaupa
rekstrarvorur, varahluti og pjénustu til daglegra nota, einnig er notud beidnabdk vid kaup vara.
I péntun & varahlutum/rekstrarvérum/pjonustu skulu koma fram skyrar og greinilegar
upplysingar um pantada voru t.d. : magn, gerd, tegund, gadaflokkur eda 6nnur audkenning a
vOru og eda pjonustu eftir sem videigandi er. Pegar skrifleg/munnleg pdntun er gerd &
vorum/varahlutum/pjonustu sem hafa ahrif & geedi framleidslu fyrirteekisins skal halda skra
yfir pad sem pantad er til pess ad haegt sé ad stadfesta ad pad sem bedid er um sé afhent med
Utgéafu & beidni. Slik skréning er t.d. sampykkt tilbod, stadfest pontun eda samningur og er
notud beidni med slikum skraningum.

Val og mat 4 pjonustuadilum
Vio val og mat & nyjum birgjum skal framkvemdastjori/fjarmalastjori meta birgja eftir
aredanleika, haefni og hvort vidkomandi adili hafi fullnegjandi binad og starfsmenn til ad
framkveaema viokomandi verkefni.

Helstu krofur til birgja sndast um :
» Gadakerfi

» CE-Merkingu

* Reynsla og medmeeli

+ Afhendingartimi véru
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* pjénustu

* Verd

* Fjarhagskrofur
« Abyrgd

Vidskipta/bjénustusamningar

Framkvaemdastjori akvedur hvort naudsynlegt pykir ad gera sérstakan vidskipta eda
pjonustusamning eda hvort sampykkt tilbod fra birgi naegi sem samningur. Framkvamdastjori
skrifar undir samninga. | samningum ber ad hafa pa fyrirvara sem edlilegir pykja hverju sinni
svo hagsmunir fyrirteekisins og vidskiptamanna skadist ekki.

Méttaka og skodun & vérum fra pjonustuadilum

Rekstrarvorur/varahlutir/pjonusta sem ahrif hafa & geedi framleidslu fyrirteekisins skulu
motteknar og skodadar af viokomandi rekstrarstjorum eda af starfsmonnum sem peir tilnefna
hverju sinni. Vid mottéku og skodun a vérum sem hafa ahrif & gaedi framleidslu fyrirteekisins
skal fara yfir medfylgjandi mottokukvittanir/reikninga og arita pa til stadfestingar ad vorur
hafi verid métteknar og séu samkvaemt pontum og kréfum. Ef pontud vara/varahlutur stenst
ekki skodun skal viokomandi adila hafa samband vid birgi og bera fram kvortun og 6ska eftir
arbétum.

Skjalavistun
Alla pjénustusamninga fra birgjum og per breytingar sem kunna ad verda & peim skal geyma
hj& framkvamadstjora/fjarmalastjora.
Stadfestar pantanir og tilbod i varahluti eru vistud hja vidkomandi yfirmanni med abyrgd, t.d.
Verkstjori eda Flokkstjori. Skra yfir sampykkta birgja er vistud i télvukerfi fyrirteeisins.
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VR 5.02 Undirverktakar vio framkvaemdir

Tilgangur
Ad lysa vali og mati & undirverktékum.

Markmidid er ad:
e meta og velja undirverktaka a grundvelli getu hans til ad fullnaegja peim krofum sem
eru gerdar til hans af halfu fyrirteekisins.
e pegar fyrirteekid kaupir pjonustu undirverktaka ad pa fai pad orugglega pa pjonustu
sem er skilgreind i pontun, sampykktu tilbodi eda samningi.
e skilgreina edli og umfang eftirlits sem fyrirteekio hefur med undirverktaka.
e (tbla og vidhalda skrér yfir sampykktra verktaka

Umfang
pessi verklagsregla gildir um alla samninga sem gerdir eru vid undirverktaka i nafni
fyrirteekisins. Samningar vid undirverktaka geta verid: stadfestar pantanir, sampykkt tilbod,
sérstakir verk- og greidslusamningar eda langtimasamningar.

Abyrgd
Verkefnisstjori skal sja til pess ad pessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni framfylgt
af starfsmonnum fyrirtaekisins.

Framkvamd

Almennt
Framkvaemdastjori/Verkefnisstjori ber abyrgd a 6llu mati og vali 4 undirverktokum. Einnig ber
hann dbyrgd & samningsryni vid gerd samninga vid undirverktaka.

Framkvaemdastjori/Verkefnisstjori ber abyrgd 4 sampykkt tilboda og samningum vid
undirverktaka. Sampykkt tilbod af halfu undirverktaka og fyrirteekisins gildir sem verk- og
greidslusamningur nema annad sé tekid fram i tilbodi. Pantanir geta verid stadfestar munnlega.

Val og mat & undirverktaka

Framkveemdastjori/Verkefnisstjori skal akvarda hvort naudsyn pykir ad gera sérstakan verk-
og greidslusamning eda hvort sampykkt tilbod fra undirverktaka nagi sem samningur.
Verkefnisstjori/teeknimadur skal sja um ad leita tilboda fra undirverktokum.

Mat & tilbodum undirverktaka

Framkveemdastjori/Verkefnisstjori eda teeknimadur hans skulu meta tilbod undirverktaka.

Mat og ryni a tilbodum fra undirverktaka skal gera adur en endanleg akvordun er tekin um
hvada tilbodi er tekid. Mat og ryni & undirverktokum skal geymast i télvukerfi fyrirteekisins.

Helstu krofur til undirverktaka sndast um :
» Gadakerfi

» CE-Merkingu, pegar & vid vidkomandi voru
* Reynsla og medmeeli

* Framkveemdartimi

* bjonustu

* Verd

* Fjarhagskrofur gagnvart greidslum

« Abyrgdatimi

« Oryggis -og heilbrigdiskerfi

* Teeknileg kunnatta
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* Fullnzgjandi banadur

Samningsryni

Framkveemdastjori og/eda Verkefnisstjori fyrir hans hond ber abyrgd & samningsgerd og
skrifar undir samninga sem fulltrdi fyrirtekisins. Undirritun samninga/sampykktra tilboda fra
undirverktaka ber ad gera adur en verk hefst. | samningi skal koma skyrt fram hvada voru og
pjonustu er verid ad kaupa og hvada verd sé & henni. Ef krofur vegna voru/pjonustu hafa verid
munnlegar og liggja ekki skriflega fyrir skal framkveemdastjori/Verkefnisstjori ganga ar
skugga um ad adilar leggi sama skilning i paer og skra pear adur en par eru sampykktar. |
samningi ber ad hafa pa fyrirvara sem edlilegt pykir hverju sinni svo hagsmunir fyrirtekisins
og vidskiptmanna skadist ekki.

Athugasemdir i kringum samningagerd:
1. Samningsadilar

2. Vorur/pjonusta

3. Samningsverd

4. Timabil samnings

5. Greidslur

6. Krofur

7. Adferdir vio agreining samningsadila.

Breytingar & samningi

Ef framkvemdastjéri og undirverktaki eru &sattir um ad breyta samningi eftir ad hann hefur
verid sampykktur af beggja halfu er framkveemdastjori abyrgur fyrir pvi ad koma peim
breytingum til peirra starfsmanna fyrirteekisins er paer varda.

Eftirfylgni samninga

Eftir ad samningar hafa verid undirritadir er framkveemdastjori &byrgur fyrir pvi ad koma peim
upplysingum til Verkefnisstjéra. Verkefnisstjori er abyrgur fyrir pvi ad oll verkefni samkvaemt
samningum eda sampykktum tilbodum séu framkvaemd.

Eftirlit med undirverktkum

Verkefnisstjori ber abyrgd & eftirliti med undirverktokum og Yfirverkstjori hefur daglegt
umsjon/eftirlit. Eftirlit getur verid med ymsum heetti allt eftir edli og umfangi verkefnis hverju
sinni. Eftirlit felur i sér t.d.. ad yfirfara reikninga og adsenda timavinnusedla fra
undirverktokum, ad sannreyna pad efnismagn er undirverktaki notar i verkefni, ad halda
verkfundi med undirverktokum. Vid efirlit & verkstad i verkefnum sem hafa marga verkpeetti
og asteeda pykir til ad hafa rikt eftirlit skal Verkefnisstjori sja um ad fyllt sé Gt dkvedid form
eins og astedur segja til um. Ef um formlega verkfundi er um ad reeda skal Verkefnisstjori sja
um ad halda fundargerd.

Skjalavistun
Alla samninga fra undirverktokum og per breytingar sem kunna ad verda & peim skal geyma
hja framkveemdstjora, med afrit hja svidstjora. Oll sampykkt tibod og paer breytingar sem
verda & peim skal geyma hja svidstjora. Skrar yfir undirverktaka skal geymast i tolvukerfi
fyrirtekisins. Fundargerdir formlegra verkfunda skal geyma hja Verkefnisstjora.
Framvinduskyrslur skal geyma hja Verkefnisstjora.
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6. kafli : Starfsfolk

VR 6.01 Simenntun starfsmanna

Tilgangur
Tryggja ad simenntun starfsmanna sé med peim heetti ad starfsmenn er vinna storf sem ahrif
hafa & vorugaedi séu til pess heaefir med tilliti til menntunar, pjalfunar, kunnattu og reynslu. pad
a ennfremur vid um 6ll 6nnur verkefni sem peim eru falin.

Umfang
pessi verklagsregla gildir um alla pa starfsmenn sem r&dnir eru til vinnu allt arid.

Abyrgd
Vidkomandi yfirmadur

Framkvamd

Gedastjorn heldur a.m.k. einn almennan starfsmannafund & ari fyrir alla starfsmenn par sem
farid er yfir almenn fraedslumal. Fundur pessi skal haldinn i byrjun ars pegar freedsluaztlun
hefur verid sampykkt og kynnt. par skal a.m.k koma fram eftirfarandi

1) Gaedastefna fyrirtekisins

2) Gaedamarkmid kynnt

3) Arangur i geedamalum kynntur

4) Aztlun um innri Gttektir arsins

5) Onnur almenn atridi.
Yfirmenn skulu tryggja ad starfsmenn peirra geri sér grein fyrir pydingu og mikilvaegi pess
sem peir gera og & hvern hatt peir studli ad pvi ad geedamarkmioum sé nad. Yfirmenn gera i
samradi vid starfsmenn sina mat & freedslu og menntunarpérf naestu 12 ménada fyrir hvern
starfsmann. Mat petta er skrad a EB 6.01.01 i janudar ar hvert.

Framkveemdastjori tekur til umfjollunar mat og éskir allra starfsmanna og gerir freedsluaztiun
fyrir hvern starfsmann med hlidsjon af fredsludatlun sidasta ars og heildarpekkingarporf
innan fyrirtaekis. Umfjollun og Grskurdur eru skradar & EB 6.01.01 og eru sampykktar.

Vidkomandi yfirmadur kynnir fyrir starfsmanni, fyrir lok jandar, sampykkta freedsluazetiun.
Fjarmalastjori gerir yfirlit yfir sampykkt namskeid a arinu og skrair & EB 6.01.02.

Deildar- og verkstjorar geta hvenar sem er farid fram & endurskodun & fraedsludeetiun
starfsmanna sinna vegna tilferslu i starfi eda nyrra moguleika & fraedslu. Slikar 6éskir eru
medhondladar af starfsmannastjora/fjarmalastjora og skradar a EB 6.01.01. Vidkomandi
yfirmadur ber 4byrgd & framkveemd einstakra freedsluéztlana.

Starfsmadur launabokhalds tekur vid Ollum  fraedsludetlunum fra  starfsmanna-
stjora/fjarmalastjéra og stadfestingum a framkveemd einstakra lida hennar fra starfsmanni og
geymir i starfsmannaskré undir nafni starfsmanns.

Tilvisanir
EB 6.01.01 Fraedsluaetlun
EB 6.01.02 Yfirlit yfir namskeid

Skjalavistun

EB 6.01.01 Freedsludatlun eru vistad i starfsmannaskra undir nafni starfsmanns.
EB 6.01.02 Yfirlit yfir namskeid er vistad i starfsmannaskra.
Allar stadfestingar & patttoku i nAmskeidum og pjalfun eru vistadar i starfsmannaskra
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Starfsmannaskré er vistud hja starfsmanni launabdkhalds.
Fylgigogn, synishorn

EB 6.01-1 Fraedsluaztlun
EB 6.01-2 Yfirlit yfir nAmskeid
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VR 6.02 Pjalfun nyrra starfsmanna

Tilgangur
Tryggja ad menntun og pjalfun nyradinna starfsmanna sé med peim hatti ad starfsmenn hafi
naegjanlega pekkingu til ad takast & vid pau verkefni sem peim eru falin.

Umfang

pPessi verklagsregla gildir um alla nyja starfsmenn sem radnir eru til starfa til lengri eda
skemmri tima.

Abyrgd
Vidkomandi yfirmadur samkvemt gildandi skipurit

Framkvaemd

I peim tilfellum pegar starfsmadur hefur ekki unnid hja fyrirteekinu adur eda ef yfirmadur telur
astaedu til skal hann & fyrsta degi radningu starfsmanns afhenda honum eftirfarandi gogn:

Almennan bakling um starfsemi fyrirtaekisins par sem fram kemur m.a.

- gedastefna og markmid fyrirtaekisins

- Oryggisstefna og markmid

- uppbygging og skipurit fyrirtaekisins

- leidbeiningar um gerd timaskyrslu o.fl

- Onnur gogn vegna starfssvids m.a. myndband um 6ryggismal ef vid .

- baekling um 6ryggismal

- 6ryggis og hlifdarbinad

Yfirmadur nys starfsmanns ber 4byrgd & menntun og pjalfun hans. Hann Gtnefnir einn af eldri
starfsmonnum sinum sem sérstakan leidbeinanda fyrir nyjan starfsmann. Leidbeinandi
aostodar verkstjora vio pjalfun hins nyja starfsmanns i 2 vikur og leidbeinir vardandi verklag
og onnur atridi er varda starfsemi, geda- og Oryggismal fyrirtekisins. Nyir starfsmenn fa
gatlista med adalatridum pess starfssvids sem peir munu koma til med ad vinna a.

Yfirmadur og nyr starfsmadur fara sameiginlega yfir gatlista & EB 6.02.01 Pjalfun nyrra
starfsmanna, eigi sidar en tveimur vikum eftir radningu. Auk yfirferdar & afhentu efni til
starfsmanns og aréttingar & mikilveegum atridum fer fram sameiginlegt mat & pjalfunarferlinu
og stadfesting 4 ad pad hafi farid fram. Auk pess verdi lagt mat & hvort porf sé a frekari pjalfun
fyrir starfsmann og su pjalfun dkvedin. Yfirmadur og starfsmadur undirrita EB 6.02.01 pessu
til stadfestingar.

Starfsmadur launabdkhalds tekur vid 6llum pjalfunaraetlunum fra yfirmanni nys starfsmanns
og staofestingum & framkvemd einstakra lida hennar fra starfsmanni og vistar i
starfsmannaskra undir nafni starfsmanns.

Tilvisanir

Skjalavistun

EB 6.02.01 bjalfun nyrra starfsmanna, er vistad i starfsmannaskra undir nafni starfsmanns.
Allar stadfestingar & patttoku i namskeidum og pjalfun eru vistadar i starfsmannaskra.
Starfsmannaskra er vistud hja starfsmanni launabokhalds.

Fylgigogn, synishorn
EB 6.02.01 bjalfun nyrra starfsmanna
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7. kafli : Heilbrigdis- og éryggismal
VR 7.01 Sja Handbok: Heilbrigdis- og éryggisazetlun
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8. kafli : Viohald bunadar

VR 8.01 Fyrirbyggjandi viohald

Tilgangur
Ad tryggja fyrirbyggjandi vidhald & peim innvidum fyrirteekisins sem vid &, vinnuadstddu,
byggingum, vélum, teekjum og bunadi, samkvaemt styrdu ferli og tryggja skraningu upplysinga
um vidhald.

Umfang

Pessi verklagsregla gildir um alla skipulagningu og framkveemd vid fyrirbyggjandi vidhald &
vinnuadstodu, byggingum, vélum, teekjum og banadi fyrirtaekisins.

Abyrgd
Framkvaemdastjori skal sja til pess ad pessi verklagsregla sé rétt, kunn og skilin og henni
framfylgt af starfsmonnum fyrirtaekisins.

Framkvaemd

Almennt

Fyrirbyggjandi vidhald fer fram allt arid en sérstaklega utan haannatima fyrirteeksins &
timabilinu névember — april. Verkstjérar i samradi vid yfirverkstjéra vinnuflokka meta
vidhaldsporf teekja, bunadar og bila og skra tillogur um vidhald, mat & kostnadi og
athugasemdir & EB 8.01.01 Vidhald bunadar, ekki seinna en i jandar ar hvert.

Verkstjorar yfirfara EB 8.01.01 Vidhald bunadar, med framkvaemdastjora

og verkefnisstjora og taka akvoroun um pad viohald sem 4 ad framkvema 4 timabilinu,
innkaup varahluta, adkeypta vinnu ofl. Verkstjérar bera abyrgd & framkvemd og eftirliti
vidhalds dsamt vidhaldi sem er framkveemt af utanadkomandi starfsménnum eda & verksteedi
utan fyrirteeksins. Verkstjorar skra allar upplysingar um framkveemd vidhalds & peirra vegum i
vidhaldsforrit i télvukerfi fyrirteekisins.

Starfsmadur & teki (td valtara, bil, vorubil, hjélaskéflu) ber dbyrgd & daglegri umsjon teekja.
Pjénustustjéri akvedur hvort sérstaka umsjon parf og afhendir i peim tilfellum EB 8.01.02
Dagleg umsjdn -Teeki par sem starfsmadur parf ad stadfesta daglega umsjon.

Tilvisanir
GL.8.01.01 Vélaverkstadi, pjonusta
EB. 8.01.01 Vidhald bunadar
EB. 8.01.02 Dagleg umsjon - Taki

Skjalavistun

Allar upplysingar um vidhald, vidgerdir, varahluti ofl. vistast i viohaldskerfi fyrirteeksins.
EB 8.01.01 Vidhald bunadar er vistad hja Stodvarstjorum og Verkefnisstjori feer afrit.

Fylgigogn, synishorn
GL.8.01.01 Vélaverkstadi, pjonusta
EB 8.01.01 Vidhald bunadar
EB 8.01.02 Dagleg umsjon — Taki
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GL 8.01.01 Gatlisti: Vélaverkstaedi, pjéonusta

Verkefni

Heiti verks:
Vélaverkstaedi, pjonusta.

Eftirfarandi gatlisti er atladur til ad skyra ferlid sem fer fram hja Sandverki ehf vid vidgerdir,
vidhald og eftirlit, teekja og bunadar.

Ferli pjonustu og starfsemi verkstaedis

Pjonusta vélaverkstadis er veitt vegna:
1. Fyrirbyggjandi vidhalds.
2. Vidgerda vegna 6fyrirsédra bilana.

Starfssemi vélaverkstadis er:
a. Vidgerdir, vidhald og eftirlit & vélum, bilum og 6drum bunadi i eigu Sandverks ehf.
b. Eftirlit og eftirfylgni vegna vidgerda og pjénustu & vélum, bilum og 6drum bunadi i
eigu Sandverks ehf sem framkvaemd eru af 6drum adilum.
c. Varahlutakaup og umsjon varahlutabirgda.
d. Kaup og birgdahald a rekstrarvérum.

Vidgeradir, viohald og eftirlit:

1. Tilfallandi almennar vidgerdir dags daglega & verksteedi:

Pjonustustjori metur i samradi vid Verkefnisstjora mikilvaegi og
forgangsrodun verks.

2. Reglubundio eftirlit: Pjonustuskodanir sem Sandverk ehf framkvaemir & vélum

og bunadi fra sinum umbodsadilum.

Pjonustustjori sér um ad sé framkvaemt.

3. Oliuskipti, filterskipti 0.p.h.
Pjonustustjori sér um ad sé framkvaemt.

4. Tjbénavidgerdir sem ekki eru & vegum vatryggingaradila, raduskipti t.d.
Pjonustustjori sér um ad sé framkvaemt.

5. Vidgerdir Oti & vinnusveedum ef banadur og adstada er fyrir hendi.
Pjonustustjori metur hvort bunadur og adstada sé fyrir hendi og i samradi vid

verkefnisstjora forgangsrooun verks.

6. Storar og dyrar framkveemdir. Endurbyggingar og nysmidi, Breytingar og
endurbeetur
I umsjon bjonustustjora i samradi vid verkefnisstjora.

Eftirlit og eftirfylgni vegna vidgerda og pjonustu annarra adila
1. Umsjon og eftirfylgni vegna vidgerda, eftirlits, pjonustuskodana o.s.frv.
framkvaemdum af 6drum adila en Sandverki ehf

A 4byrgd pjonustustjora.
Varahlutir, rekstrarvara og birgdahald.
1. Varahlutir: burrkubl6d, ljésaperur, reimar o.s.frv.
Pjonustustjori sér um innkaup og birgdahald a varahlutum fyrir verkstaedi.
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2. Rekstrarvara: Smuroliur, smurfeiti, frostlégur o.s.frv.
Pjonustustjori sér um innkaup og birgdahald a rekstrarvorum fyrir verksteaedi.

Ferill verkbeionar:

Vidgerdarbeidnir og verkferill tengdur peim:
1. Alltaf skal skila utfylltum vidgerdarbeidnum, sja EB. 8.02.01, med 6llu sem parf ad
gera vid eda lagfeera. ber skulu fylgja med peim bldnadi sem & ad gera vid.
2. Vidgeroarbeidnir skal fylla ut pannig ad eftirfarandi atridi komi skyrt fram:
- Dagsetning beidnar.
- Heiti vinnuvélar/bils.
- Skraningarnumer
- Teekjanumer.
- Vélamadur. (p.e. stjornandi teekis eda 6kumadur)
- Undirskrift verkstjora
- Sidasta skodun, Vinnueftirlitid eda almenn skodun.
- Hvad parf ad gera.
- Annad sem parf ad koma fram.
- Hver afhendir beidni og dagsetning
- Hver tekur & méti beidni og dagsetning.
3. Sannreyna skal allar peaer upplysingar sem koma fram & beidnum.
4. Meta skal umfang bilunar og hvort parf ad senda annad til vidgerdar.
5. Meta skal hversu langan tima vidgerdin tekur.
6. Hafa samrad vid umbdsadila eda seljendur teekis/binadar ef hlutur er i abyrgd.
7. Kaupa og/eda panta varahluti ef parf.
8. Forgangsrada vidgerd eftir mikilveegi.
Mikilveeg atrioi:

Umgengni og hreinleeti:
1. Allur banadur og teki sem koma til vidgerdar skulu vera eins hrein og prifaleg og
kostur er pannig ad audvelt sé ad ganga um pau. EkKi er tekid vio teekjum/blinadi sé
hann Gtatadur i oliu, malbiki eda annarskonar 6hreinindum. Ennfremur verdur ad vera
buid ad losa, matarafganga og umbudir, fatnad og sko.
2. Malbiksafganga ber ad fjarlaeegja af pollum bila asamt gaskdtum, fétum og ilatum og
60ru pvi sem getur valdid heettu og/eda téfum vid vidgerd.
3. Aodstada til ad prifa vélar og teeki er vid verkstaedi.

Adgangur ad verkstaedi:
1. Almennt er adgangur ad verkstaedi stranglega bannadur og gildir pad einnig um
umsjonarmenn taekja og véla sem eru i vidgerd nema ad pjonustustjori heimili pad.

Vinna ati & landi:
1. Pegar akvedio er ad senda vinnuflokka med bunad/teki fra Sandverki ehf Ut a land
skal i samradi vido pjénustustjora skipuleggja og akveda bunad/teki med géodum
fyrirvara pannig ad ekki komi upp vandamal a sidustu stundu.

Oryggismal:
1. bjonustustjori skal sja um ad fylgt sé reglum og leidbeiningum Heilbrigdis- og
Oryggisaatlunar Sandverks ehf um adbunad, hollustuhatti, 6ryggi og 6ryggisbinad
starfsmanna & verksteadi.
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