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Skjalastyringarferli
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VERKEFNIS:

LEYFISFERLI

ABYRGDARADILI | Leyfisstjori

VERKEFNI Skjalastyringarferli

YFIRLIT Oll skjol og énnur gégn sem tengjast leyfisferlinu skulu vera skrad og

flokkud pannig ad adgangur ad peim sé 6ruggur og einfaldur. Hér er
einnig tekid a pvi hversu lengi skjol eiga ad geymast.

UMFANG: Oll skj6l/gbgn sem tengjast leyfisferlinu.

STIG

LYSING

ABYRGDH

1

Leyfisstjori ber abyrgd & pvi ad mappa sé utbuin fyrir hvert
félag sem inniheldur a.m.k. eftirfarandi:
e Umsodknina sjélfa.
o Bréfasamskipti (p6 ma einnig geyma samskipti &
télvuposti i sér moppu i postforriti).
Oll gégn sem aflad hefur verid i leyfisferlinu.
o Stadfestingu & akvoroun leyfisrads/leyfisdoms.

LS

Moppu hvers félags skal setja upp & sem einfaldastan hatt,
pannig ad audvelt sé ad fylgjast med samskiptum milli
leyfisveitanda og leyfisumseekjanda. Hverja moppu skal
audkenna med nafni félags/leyfisumsaekjanda.

LS

Ny mappa skal duatbtin fyrir hvert félag vid upphaf
leyfisveitingaferlis fyrir vibkomandi keppnistimabil.

LS

Oll skjol (eydublod/snidmat/gatlistar) sem gefin eru Gt af
leyfisveitanda og notud eru i leyfisferlinu verda ad vera merkt
pannig ad fram komi Utgafudagur og/eda atgafunumer. pPau
skulu geymd i sérmerktri méppu, “Teekjakassi”. Ekki er porf
a4 geyma Utprentud eintok, fullneegjandi er ad skjélin séu
vistud a déruggan og audrekjanlegan hatt i rafreenu skjalasafni
leyfisstjora. Skjolin skal flokka & sama hatt og syndur er a
eyoubladaskra (skjal nr. TDO 01.1). Leyfisstjori ber abyrgd
a utgéafu skjalanna og hann sampykkir pau adur en pau eru
birt & videigandi stad (i moéppu, & vef KSi, o.s.frv.). Utgéafu-
dagsetning skal koma fram nedst & hverju skjali og gildir su
dagsetning sem skrad er & viskomandi skjal & vef KSI ef upp
koma vafamal um utgafudagsetningu.

LS

LS tekur & moti ollum skjolum tengdum leyfiskerfinu sem
berast skrifstofu KSI, flokkar pau og vistar & o6ruggan,
einfaldan og audrekjanlegan hatt, hvort sem um er ad reeda
skil & pappir eda skil med rafreenum heetti.

LS
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6 Leyfisstjori parf ekki ad ljosrita gogn ef leyfisumsaekjandi kys | LS
ad skila frumritum.
7 LS fer éarlega yfir allar méppur og kannar hvort par sé ad [LS
finna Urelt eyoubldd eda dnnur drelt skjol. Pessum gégnum
skal eyda a sem oOruggastan mata og geeta pess ad fyllsta
trinadar sé gaett.
8 Sé tiltekio skjal fjarleegt ur moppu félags skal avallt geeta|LS
pess ad annad hvort sé notad afrit af viokomandi skjali eda
pa ad settur sé minnismidi par sem skjalid var aour, med
upplysingum um pad hvenaer viokomandi skjal var tekid og til
hvada nota.
9 Moppur félaga aettu aldrei ad fara ar skrifstofukynnum KSi. LS
10 Geymeslutimabil gagna er skv. eftirfarandi: LS
Bréfasamskipti og 6nnur goégn: 3 ar
Akvardanir leyfisrads og leyfisdoms: 10 ar.
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