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2. Tillögum um efnislega niðurstöðu eða málsmeðferð skal 

koma til næsta yfirmanns. Frá þessu má víkja ef ráðherra eða 

ráðuneytisstjóri óska eftir því að fela tilteknum starfsmanni 

ákveðin mál og skal starfsmaður þá gera næsta yfirmanni  

viðvart. Við gerð skjala skal skal styðjast við leiðbeiningar 

LEI-062 Ritun minnisblaðs og LEI-133 Bréf -málfar, 

uppbygging og undirritun. Senda skal ráðuneytisstjóra til 

fróðleiks afrit af minnisblöðum til ráðherra. Öll tilmæli sem 

fylgja málum eiga að vera skýr og ótvíræð og nota skal 

tilmælareit í Málaskrá.

Starfsmenn skulu ávallt hafa í huga að þeir starfa í umboði 

ráðherra og skulu við afgreiðslu mála tryggja að sú afgreiðsla 

sé í fullu samræmi við vilja ráðherra. Ákvarðanir um afgreiðslu 

skulu staðfestar skriflega af ráðherra, ráðuneytisstjóra eða 

skrifstofustjóra eftir því sem við á. 

3. Þegar mál falla undir verksvið fleiri en einnar deildar, sviðs 

eða skrifstofu skal ábyrgðarmaður máls tryggja heildræna 

umfjöllun með samráði, samvinnu og upplýsingum um 

afgreiðslu mála milli deilda, skrifstofa eða sviða.    

5. Ábyrgðarmaður máls skal svara viðkomandi erindi og loka 

máli í Málaskrá skv. LEI-064 Máli lokað.   

1. Starfsfólki er skylt að sjá til þess að mál sé nægjanlega upp-

lýst áður en ákvörðun er tekin. Veita skal fullnægjandi upplýs-

ingar um álitamál, fordæmi í afgreiðslu, laga-og reglugerðar-

stoð, kostnað sem hlýst af tillögum og annað sem máli skiptir 

fyrir afgreiðslu málsins. Tryggja skal að andmælarétti 

málshefjanda sé gætt þegar um stjórnvaldsákvarðanir er að 

ræða. Nota skal staðlaðan texta í Málaskrá (Andmælaréttur).

Ef starfsmanni er kunnugt um ástæður er valda vanhæfi hans í 

umfjöllun um mál, sbr. 3. gr. stjórnsýslulaga nr. 37/1993skal 

vekja athygli yfirmanns á þeim sem tekur þá ákvörðun um 

hvort fela beri öðrum starfsmanni málið. Skrá skal símtöl sem 

tengjast ákvörðunum um afgreiðslu og niðurstöður funda skv. 

leiðbeiningum LEI-130 Skráning símtala og niðurstöðu funda. 

Við framsendingu erindis skal fara eftir leiðbeiningum 

LEI-131 Framsending erindis. 

Taka skal ákvarðanir eins fljótt og unnt er og svara erindum 

innan tímamarka sem fram koma í leiðbeiningunum LEI-150 

Málshraði. Ef leita þarf umsagnar skal fara eftir leiðbeiningum 

LEI-151 Leita umsagnar. 
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4. Skrifstofustjóri ber ábyrgð á að fylgt sé málshraðareglu 9. 

gr. stjórnsýslulaga nr. 37/1993og leiðbeiningum um 

málshraða LEI-150 Málshraði. Á reglulegum fundum skrifstofu-

stjóra með starfsfólki skal  fara yfir stöðu mála og fela 

ábyrgðarmönnum að senda málshefjendum tilkynningu ef tafir 

verða á afgreiðslu máls og hvenær ákvörðunar er að vænta. 

Nota skal staðlaðan texta í Málaskrá (Tilkynning um tafir á 

afgreiðslu erindis).    
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4. Skrifstofustjóri ber ábyrgð á að fylgt sé málshraðareglu 9. gr. stjórnsýslulaga nr. 37/1993 og leiðbeiningum um málshraða LEI-150 Málshraði. Á reglulegum fundum skrifstofu- stjóra með starfsfólki skal  fara yfir stöðu mála og fela ábyrgðarmönnum að senda málshefjendum tilkynningu ef tafir verða á afgreiðslu máls og hvenær ákvörðunar er að vænta. Nota skal staðlaðan texta í Málaskrá (Tilkynning um tafir á afgreiðslu erindis).    
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1. Starfsfólki er skylt að sjá til þess að mál sé nægjanlega upp-lýst áður en ákvörðun er tekin. Veita skal fullnægjandi upplýs-ingar um álitamál, fordæmi í afgreiðslu, laga- og reglugerðar-stoð, kostnað sem hlýst af tillögum og annað sem máli skiptir fyrir afgreiðslu málsins. Tryggja skal að andmælarétti málshefjanda sé gætt þegar um stjórnvaldsákvarðanir er að ræða. Nota skal staðlaðan texta í Málaskrá (Andmælaréttur).

Ef starfsmanni er kunnugt um ástæður er valda vanhæfi hans í umfjöllun um mál, sbr. 3. gr. stjórnsýslulaga nr. 37/1993 skal vekja athygli yfirmanns á þeim sem tekur þá ákvörðun um hvort fela beri öðrum starfsmanni málið. Skrá skal símtöl sem tengjast ákvörðunum um afgreiðslu og niðurstöður funda skv. leiðbeiningum LEI-130 Skráning símtala og niðurstöðu funda. Við framsendingu erindis skal fara eftir leiðbeiningum 
LEI-131 Framsending erindis. 

Taka skal ákvarðanir eins fljótt og unnt er og svara erindum innan tímamarka sem fram koma í leiðbeiningunum LEI-150 Málshraði. Ef leita þarf umsagnar skal fara eftir leiðbeiningum LEI-151 Leita umsagnar. 
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2. Tillögum um efnislega niðurstöðu eða málsmeðferð skal koma til næsta yfirmanns. Frá þessu má víkja ef ráðherra eða ráðuneytisstjóri óska eftir því að fela tilteknum starfsmanni ákveðin mál og skal starfsmaður þá gera næsta yfirmanni  viðvart. Við gerð skjala skal skal styðjast við leiðbeiningar 
LEI-062 Ritun minnisblaðs og LEI-133 Bréf - málfar, uppbygging og undirritun. Senda skal ráðuneytisstjóra til fróðleiks afrit af minnisblöðum til ráðherra. Öll tilmæli sem fylgja málum eiga að vera skýr og ótvíræð og nota skal tilmælareit í Málaskrá.

Starfsmenn skulu ávallt hafa í huga að þeir starfa í umboði ráðherra og skulu við afgreiðslu mála tryggja að sú afgreiðsla sé í fullu samræmi við vilja ráðherra. Ákvarðanir um afgreiðslu skulu staðfestar skriflega af ráðherra, ráðuneytisstjóra eða skrifstofustjóra eftir því sem við á. 


3. Þegar mál falla undir verksvið fleiri en einnar deildar, sviðs eða skrifstofu skal ábyrgðarmaður máls tryggja heildræna umfjöllun með samráði, samvinnu og upplýsingum um afgreiðslu mála milli deilda, skrifstofa eða sviða.    


5. Ábyrgðarmaður máls skal svara viðkomandi erindi og loka máli í Málaskrá skv. LEI-064 Máli lokað.   
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