Um tengilidi og hringras opinberra fjarmala

Skipulag og hlutverk tengilida

Adaltengilidur er sa sem hefur yfirgripsmikla pekkingu a malefnum vidkomandi stofnunar

/samtaka/einkaadila/sjoda/nefnda o.fl.

Varatengilidur hefur yfirsyn yfir framkvaemd fjarlaga, samninga og eftirfylgni asamt

almennum udrlausnarefnum i tengslum vid rekstur og fjarfestingar.
Hlutverk og verkefni tengilida

e Annast almenn samskipti HVIN vid stofnun og skra mikilveeg samskipti med
formlegum heetti i Orkina.

e Svarar fyrirspurnum er tengjast malefnum stofnunar eda koma peim i réttan
farveg innan HVIN.

e Fylgist med starfsemi stofnunar og vekja athygli a fravikum og/eda einstokum
vidfangsefnum stofnunar eins og porf er a m.a. med gerd minnisblada og a
skrifstofufundum.

e  Skipuleggur og undirbyr samradsfundi med fulltrGum stofnunar vegna
stefnumoétunar, fjarmala og eftirfylgni.

e  Hefur eftirlit med voktunaratridum samnings vid einkaadila, kallar eftir gégnum i
samraemi vid hann og ber abyrgd a skipulagi og framkvaemd uttekta adur en
kemur til endurnyjunar samnings. Fylgir eftir akvaedum fjarveitingabréfs til
rikisadila um skil arsreiknings, arsskyrslu, almennra upplysinga og gagna, uttekta
og fl.

o Fylgir eftir og leidbeinir um gerd stefnuskjala stofnana og kemur i afgreidsluferil
innan HVIN.

e  Fylgir eftir skilum stofnunar a fijarhagsupplysingum i Akra kerfid og par til gogn
eru yfirfaerd i Orra.

o Yfirfer og undirritar fjarveitingabréf stofnunar sem hefur verid undirbuid af LOF-
teymi og kemur til skrifstofustjora til afgreidslu

e Heldur um erindi stofnunar er varda fjarmal og fjarveitingar og vinnur pau med
LOF-teymi.

e Kemur ad vinnslu erinda stofnunarinnar er varda hisnaedis- og vidhaldsmal.

e Undirbyr og leggur til efni i stjiornendasamtal raduneytisstjora/skrifstofustjéra vid
forstédumann stofnunar.

e Undirbyr umsdgn skrifstofu pegar kemur ad lokum skipunartima forstédumanns.

Tengilidur skal avallt upplystur um stefnumarkandi akvardanir HVIN er tengjast med

beinum haetti vibkomandi stofnun, t.d. med pvi ad hafa netfang tengilids i cc reit.

Bakland tengilidar eru adrir sérfreedingar HVIN eftir pvi sem vid a.
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