Verklagsreglur um fundargerdir nefnda og rada Reykjavikurborgar

betta skjal synir adgerdir i HI6unni og fundur.reykjavik.is (Saltfiskur) midad vid
hverja grein i verklagsreglum pessum.

1.qr.
Umbod og markmid
Verklagsreglur pessar byggja a akveedum sveitarstjornarlaga, auglysingu um leidbeiningar
um ritun fundargerda sveitarstjorna og sampykkt um stjéorn Reykjavikurborgar og fundarskép
borgarstjornar. Jafnframt er visad til verklagsreglna um skjalavistun Reykjavikurborgar og
akveeda um storf nefnda og rada i sampykktum allra fagrada.

Med fundargerdum er tryggd vardveisla mikilvaegra upplysinga, svo sem um pad hvar og
hvenaer fundur for fram, hver toku patt i fundinum, hvada mal voru reedd, hver greiddu atkvaedi
med tillégu, hver 8 moti og hver satu hja og um nidurstédur mala. Med reglum pessum er
eetlunin ad samraema verklag vid ritun fundargerda og opinbera birtingu peirra og fundargagna.

2.gr.
Fundargerdir
Fundargerdir borgarstjornar, fagrada, annarra fastanefnda og nefnda, stjérna og rada a
vegum Reykjavikurborgar skal feera a télvutaekan hatt i fundargerdakerfi Reykjavikurborgar.
Fundargerdir skal jafnframt undirrita og vista med rafreenum heaetti og birta a vef
Reykjavikurborgar ad fundi loknum.

Fundargerdir skal vinna i fundarviomaéti HI6dunnar. Allar leidbeiningar ma finna i
HI68uhandbdk fundavidmats.

Fundargerd og texti ur fundarviomoéti HIbdunnar er ad pvi loknu yfirfaert a vefinn
fundur.reykjavik.is sem birtir upplysingar a vef Reykjavikurborgar. Leidbeiningar pess
efnis ma nalgast hja starfsfolki skrifstofu borgarstjornar i gegnum netfangio
forsaetisnefnd@reykjavik.is.

3. gr.
Dagskra fundar
Forseti/formadur bodar til fundar og skal rafreent fundarbod asamt dagskra og fylgigégnum
berast fulltraum, aheyrnarfulltrdum og varafulltrdum innan I6gbodins frests samkvaemt gildandi
sampykkt.

Dagskra fundarins skal jafnframt birta & vef Reykjavikurborgar pegar bodad hefur verid til
fundar asamt peim fundargégnum sem pegar eru opinber vid bodun.
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begar fundur hefur verid stofnadur i HI6dunni er dagskrarlidum radad inn & fundinn ar
bidréd viokomandi fundar. | framhaldinu er buin til dagskra med Adgerd -> Setja upp

dagskra fundar. ba myndast dagskra i formi Word skjals undir gégnum fundarins. Sja
medal annars bls. 18 i HI6bduhandbok fundavidomots.

Fundurinn er sendur ar HI6dunni yfir i Saltfisk med adgerdinni Leidsdgn -> Senda
fund i Saltfisk. Sja leidbeiningar a Fréda.

4. gr.
Haus fundargerdar
Fremst i hverri fundargerd skal tilgreina fundardag, fundarstad, tima vid upphaf fundar,
noéfn peirra fulltria sem sitja fundinn pegar hann er settur auk nafna embeaettismanna,
starfsmanna og fundarritara. Ef fulltriar taka saeti & rafreenan hatt skal tilgreina pad og visa til
heimildar i 2. malsl. 4. mgr. 44. gr. sampykktar um stjorn Reykjavikurborgar og fundarskép
borgarstjornar, sbr. 3. mgr. 17. gr. sveitarstjérnarlaga nr. 138/2011.

Fundarmenn skal tilgreina i eftirfarandi r6d; fyrst er talinn forseti borgarstjérnar eda
formadur rads/nefndar. Kjomir fulltrdar eru naest taldir i stafrofsr6d & undan aheyrnarfulltrdum.
i framhaldi skal tilgreina épdlitiska aheyrnarfulltria, embeettismenn, adra starfsmenn og ad
lokum fundarritara.

Hluti pessara upplysinga koma sjalfkrafa inn i fundasniématid i HI6dunni i boxinu Texti.
Heegt er ad beeta vid og breyta upplysingum;
1. adur en fundur hefst
0g einnig
2. eftir ad fundur er hafinn med ad velja i heegri hlidarstiku -> Leidségn ->
Uppfeera lysingu.

Einnig parf ad merkja vid meetingu i fundarviomati i reitnum Maeting. baer upplysingar
yfirfeerast ekki i fundargerd. N6fn fundarmanna og fundarritara parf ad handskrifa i
textareitinn sem yfirfeerist i fundargerd.

Mikilveegt er ad skra alla fulltria sem meeta a fundinn, baedi pa sem eru vid upphaf fundar
0g pa sem taka seeti sidar a fundinum. Pessar upplysingar eru notadar til ad halda utan um

meetingu og greidslu launa til borgarfulltria og annarra aheyrnarfulltrda fyrir fundarsetu. Sja
medal annars a bls. 16 og 17 i Notendahandbdok fundavidmots HI6dunnar.

5.¢r.
Breytingar & medan fundur stendur yfir
Geta skal pess, i vibkomandi dagskrarlid, ef fulltriar taka seeti & fundinum eftir ad hann
hefst eda vikja af fundi adur en honum lykur. Fundargerd skal bera pad med sér hvada fulltraar
taka patt i afgreidslu dagskrarlida og a hvada tima fulltrai tekur saeti eda vikur af fundi.

A sama hatt skal fundargerd bera pad med sér ef starfsmenn, sem sitja allan fundinn, vikja
af honum undir einstdkum dagskrarlidum.

Taki starfsmenn eda gestir saeti undir einstokum lidum skal pess getid undir hverjum lid
sem pad a vid um. Békun um slikt kemur a eftir afgreidslu mals og a undan békunum fulltraa.
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Upplysingar um pad hvort fulltrii taki seeti a fundinum a tilteknum tima eftir ad hann
hefst eda vikur af fundi adur en honum lykur sem og upplysingar um hverjir taka seeti
eda vikja af fundinum undir einstékum lidum eru skradar i reitinn Texti i vibkomandi
dagskrarlid i fundarvidomoti.

ba skal einnig merkja inn Athugasemd i reitinn Meeting ef fundargestur tekur eda vikur
seeti og kl. hvad. Eingéngu er um lysigbgn ad raeeda og yfirfeerist textinn ekki i
fundarger?d.

Ef adrir fundargestir taka seeti og/eda vikja skal skra pad i Adrir fundargestir.
Eingbngu er um lysigégn ad reeda og yfirfaerist textinn ekki i fundargerd.

Sja medal annars a bls. 16 og 17 i Notendahandbdk fundarviomots HI6dunnar.

6. gr.
Fundargerdarlidir
Undir hverjum lid i fundargerdinni skal vera hnitmidud lysing a framldgdum skjélum sem
liggja til grundvallar akvoréun sem tekin er, dagsetning peirra og malsnumer.

[ HI68unni kallast petta dagskrarliéur. Dagskréariidur er alltaf tengdur akvednu mali i
HI6dunni og seekir sjalfkrafa malsnumer pangad. Sja nanar a bls. 8-12 i
Notendahandbok HI6dunnar um hvernig dagskrarlidur er stofnadur og a bls. 16 um pad
hverniq dagskrarlidur er settur a fund.

Sé dagskrarlidur stofnadur beint inni & fundi parf ad beeta dagskrarlid a mal. Sja nanar
a bls. 27 i Notendahandbok HI6dunnar.

Fylgigégn med dagskrarlidum purfa ad vera med lysandi heitum. Sja nanari
upplysingar um fylgigégn a bls. 10-12 i HI6duhandbok fundarviomats.

7.9r.
Tranadarmerkingar
Oll gégn funda skulu ad jafnadi verda opinber eftir ad fundi lykur og fylgja fundargerd i
opinbera birtingu.

Ef tranadur skal rikja um 6ll fundargdgn eda stakt gagn undir tilteknum 1id skal pess getid
sérstaklega i lysingu lidar sem og & gagninu sjalfu.

Ef um er ad raeda timabundid tranadarmal skal feera pann lid i tranadarbok, og geta pess
i fundargerdinni hveneer tranadi verdur aflétt. Feera skal afgreidsluna i fundargerd & neesta
fundi eftir ad tranadi er aflétt.

Ef um er ad raeda trunadarmal pess edlis ad trunadur rikir um pad ad malid sé til afgreidslu
skal feera pann lid i trinadarbok vidkomandi rads/nefndar. Pad mal kemur ekki fram i opinberri
fundargerd radsins nema pad sé faert Ur trinadi eins og fjallad er um hér ad ofan.

Eingdngu er heimilt ad trunadarmerkja mal sem leynt eiga ad fara skv. ldgum, s.s. pegar
fiallad er um vidkveem persdénuleg malefni og mal er varda vidskiptahagsmuni og
almannahagsmuni i samraemi vid akvaedi upplysingalaga.
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Gdgn a dagskrarlioum eru afrit af gégnum i HI68unni. Upprunagégnin geta pvi verid
tranadarmerkt en gégn & dagskrarlidum ekki — og 6fugt. Ef tranadarmerking a vid er
gott ad efnisheiti dagskrarlidar og gagnsins beri lika heitid ,, Traunadarmal”.

Trinadarmerking a sér stad i Ad@gangsstyringu a skraningarspjaldi dagskrarlidar
og/eda gagns.

Sja nanar a bls. 11-12 i HI6duhandbdk fundarviomots.

8. gr.
Afgreidslur
Skra skal i fundargerdina hvada afgreidslu hvert mal hlytur a fundinum, s.s. sampykkt,
synjad, frestad, visad til umsagnar, visad til medferdar eda visad fra. Parfnist mal stadfestingar
skal geta i fundargerd baedi afgreidslu malsins i radinu og hvert pvi er visad. Ef ekki er um
afgreidslu ad reeda er um ad reeda framlagningu gagna an efnislegrar afstddu til peirra.

I fundarviémoati er videigandi afgreidsla
1. handskrad i reitinn Texti a eftir lysingu a dagskrarlid. Su skraning birtist i
fundargerd
og
2. valin i fellivalmyndinni Akvérdun. Sa reitur er eingdngu lysigégn og Yfirfeerist
ekki i fundargerd. Sja nanar a bls. 24 og 26 i HI68uhandbok fundarvidmots.

Med afgreidslu skal tilgreina nidurstédu formlegrar atkvaedagreidslu ef atkveedi hafa ekki
verid samhljoda. Tilgreina skal fjdlda fulltria sem greida atkvaedi med eda a mdéti tilldbgu og fyrir
hvern peir sitja i radinu sem hluta af afgreidslunni. Hjasetu skal tiltaka a eftir afgreidslu.

bessar upplysingar eru skradar i reitinn Texti.

9.gr.
Bokanir
Fulltriar eiga rétt a ad fa bokada stutta athugasemd i fundargerd um afstédu sina til mals
sem er til umraedu eda medferdar hja borgarstjorn, radi eda nefnd. Békanir skulu ad jafnadi
ekki vera lengri en 200 ord og 6heimilt er ad faera i gerdabdk greinargerdir eda hvers konar
skriflegan malflutning um afstédu fulltrda til malsins sem til medferdar er. Bokanir skal feera i
fundargerd i samfelldum texta og adlaga ad almennum réttritunarreglum.

Forseti eda formadur rads akvedur hvort békun teljist teek og er unnt ad skjota héfnun a
6sk um bokun til arskurdar borgarstjérnar/radsins.

Bokanir skulu faerdar i fundargerd i steerdarrdd peirra flokka eda hopa sem leggja paer
fram. Heimilt er p6 ad faera bokun tilloguflytjanda efst i rodina ef pess er dskad.
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bessar upplysingar eru skradar i reitinn Békun. Smellid a hnappinn Bokun til ad feera
inn hverja nyja bokun.

Ef texti er afritadur ur télvupdsti er gott ad hreinsa textann adur en hann er afritadur inn
svo honum fylgi ekki ,6hreinindi“ sem hafa ahrif a framsetningu hans. Notid helst
Notepad til pess. Eda limid textann med Ctri+Shift+V eda haegri smellid og veljid
,Paste as plain text”. Einnig er haegt ad nota ,cleanertolid i békunarreitnum en pad
geeti ekki dugad til. Dragid textann i bokuninni inn med pvi ad smella a érina vid hlidina
a ,Paragraph” i taekjastikunni og veljid 6rina lengst til haegri.

Veljid békunaradila ur listanum Békun/Fyrir hénd og smellid & I lagi.

Sja medal annars bls. 25-26 i HIbduhandbdk fundarviomots.

10. gr.
Tillbgur
Almennt skal feera tillégur i heild sinni i fundargerd vid upphaflega framlagningu, ef peer
eru ordadar a hnitmidadan hatt. AG 68rum kosti skal vista tilloguna i heild sinni asamt
greinargerd sem fylgiskjal med fundargerd. Greinargerdir skal ekki faera i fundargerd en getid
skal um ad greinargerd fylgi tilldgunni. Einnig skal skjala tillégur i malavidmaéti HI6dunnar.

Pegar tilldgur eru lagdar fram ad nyju skal visa til sidustu framlagningar og tilgreina lid,
dagsetningu og rad/nefnd fundargerdar.

Tilldgur sem berast & fundi skulu feerdar i lok fundargerdar, i steerdarréd peirra flokka sem
leggja paer fram. Tillogur fra sama flokki er radad hvor a eftir annarri i fundargerd.

Ef tillégur koma fram a fundi er haegt ad skra peer inn sem dagskrarlidi a8 medan a
fundi stendur. Farid er i Dagskra hluta fundarins og smellt a Nytt+. Efnislina fyllt at og
texti ef vid &. Nyr dagskrarlidur lendir aftast i r68 dagskrarlida. Haegt er ad draga hann
til ef parf. Sja medal annars bls. 16 og 25-26 i HI6duhandbok fundarvidmots.

Adur en fundi er lokad parf ad tengja dagskrarlidi & mél. Undir Skjél birtast peir
dagskrarlidir sem eru 6tengdir. Veljid viokomandi dagskrarlio og smellid a Leidségn i
heegri hlidarstiku. Veljid par Baeta dagskrarlio @ mal. Finnid par vibkomandi mal og
tengid. Ef bua parf til mal, er pad gert fyrst. Veljid Nytt+ -> Stjornsyslumal -> Mal fra
kjérnum fulltraum. Sja medal annars bls. 27 i HI6Auhandbok fundarvidmots.

11. gr.
Fyrirspurnir
Heimilt er ad feera fyrirspurnir i heild sinni i fundargerd vid upphaflega framlagningu, ef
paer eru ordadar a hnitmidadan hatt. Ad 66rum kosti skal vista fyrirspurnina i heild sinni asamt
greinargerd sem fylgiskjal med fundargerd. Greinargerdir skal ekki faera i fundargerd en getid
skal um ad greinargerd fylgi fyrirspurninni. Einnig skal skjala tillégur i malavidmoti Hiodunnar.

Pegar fyrirspurnir eru lagdar fram ad nyju skal visa til sidustu framlagningar og tilgreina lid
og fundargerd.

Fyrirspurnir sem berast a fundi skulu feerdar i lok fundargerdar, i steerdarrdd peirra flokka
sem leggja peer fram. Leggi sami flokkur fram baedi tillégur og fyrirspurnir @ sama fundi skal
rada fyrirspurnum a eftir tilldgum.
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Ef fyrirspurnir koma fram a fundi er haegt ad skra paer inn sem dagskrarlidi & medan a
fundi stendur. Farid er i Dagskra hluta fundarins og smellt a Nytt+. Efnislina fyllt at og
texti ef vid &. Nyr dagskrarlidur lendir aftast i r68 dagskrarlida. Haegt er ad draga hann

til ef parf. Sja medal annars bls. 16 og 25-26 i HI6duhandbbk fundarvidmots.

Adur en fundi er lokad parf ad tengja dagskrérlidinn & mal. Undir Skjél birtast peir
dagskrarlidir sem eru 6tengdir. Veljid viokomandi dagskrarlio og smellid a Leidségn i
heegri hlidarstiku. Veljid par Baeta dagskrarlido @ mal. Finnid par vibkomandi mal og
tengid. Ef bua parf til mal, er pad gert fyrst. Veljid Nytt+ -> Stjornsyslumal -> Mal fra
kjérnum fulltraum. Sja medal annars bls. 27 i HI6Auhandbok fundarvidmots.

12. gr.
Lok fundar
i lok fundarins skal feera timasetningu fundarslita i fundargerd, yfirfara hana og skal hun
undirritud rafreent af fundarménnum. Heimilt er ad undirrita fundargerd a hefébundinn hatt ef
teeknileg vandraedi hamla pvi ad notud verdi rafreen undirritun.

Fundi er ekki lokid fyrr en fundargerd hefur verid undirritud og er fundarménnum éheimilt
aod vikja af fundi adur en peir hafa undirritad. Undirritada rafreena fundargerd skal vardveita i
skjalakerfi strax ad fundi loknum.

Timasetning Fra og Til er handskrad sérstaklega i Upplysingar-hluta fundarspjalds.
begar stadan Hefja fund er valin skraist sjalfkrafa timasetning fundar i nyjan Fra reit
sem synir rauntima. begar valin er stadan Ljuka fundi i lok fundar, skraist timasetning
sjalfkrafa i Til reitinn sem sidan birtist nedst i fundargerd.

Allir dagskrériidir purfa ad vera komnir med videigandi Akvérdun. Sé dagskrariidur én
akvérdunar, ma sja blaa linu lengst til vinstri i viokomandi dagskrarlid.

Adgerd -> Bua til fundargerd. Kerfid byr til fundargerd i Word skjali. Opnid skjalid og
lagfaerid uppsetningu ef parf. Umbreytid i pdf. Rafreen undirritun i gegnum Hléduna er
moguleg en ekki naegilega pjal enn um sinn. Pangad til er haegt ad

1. hala nidur fundargerdinni, setja i undirritun i gegnum undirritun.reykjavik.is, ad

pvi loknu, vista skjalid med undirritunum i HI6duna

eda

2. prenta skjalid ut, skrifa undir, skanna ad pvi loknu og vista i HI6duna.

Sja medal annars bls. 26-27 i HIbduhandbdk fundarviomots.

13.gr.
Birting fundargerdar og fundargagna
Endanleg utgafa fundargerdar skal profarkalesin. Vid profarkalestur fundargerda er ritara
heimilt ad gera leidréttingar & augljosum villum s.s. innslattar-, stafsetningar- og
stadreyndavillum. Adrar breytingar er ekki heimilt ad gera eftir ad fundi er sliti® og fundarger®
undirritud.

Ad profarkalestri loknum skal fundarritari birta fundargerdina asamt fylgiskjolum & vef
Reykjavikurborgar og & sama tima senda hana til framlagningar i borgarradi/borgarstjérn.
Fundargerdina skal 2etid birta samdaegurs nema fundartimi geri pad verkum ad ekki sé unnt
ad ljuka vinnslu hennar fyrr en naesta dag.
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Oll framldgd skjol og kynningargdgn skulu birt med fundargerdinni a vef Reykjavikurborgar
nema um sé ad raeda trunadarmerkt gégn sem eru undanskilin upplysingarétti almennings i
samreemi vid akvaedi upplysingalaga nr. 140/2012.

Til ad unnt sé ad birta fundargerdina parf ad ganga fra fundinum a fundur.reykjavik.is
(Saltfiskur).

e Texti ur fundargerd er afritadur a videigandi dagskrarlidi i Saltfiski.

e Skj6l sem verda opinber vid birtingu fundargerdar eru faerd ur Trunadarskjol yfir
i Opinber skjol.

e Haus fundargerdar er feeréur inn i Upphaf fundar.
Upplysingar um hveneer fundi var slitio eru feerdar i Lok fundar -> Fétur.

e Nofn peirra sem rita undir fundargerdina eru faerdar undir Undir fundargero
rita.

Ad endingu er hakad vid ,Merkja til yfirferdar af vefstjora“ og fundargerdin send a
fundargerdir@reykjavik.is. | framhaldi mun starfsfolk skrifstofu borgarstjornar yfirfara
fundargerdina og birta hana a reykjavik.is

14. gr.
Tilkynning um afgreidslu
Tilkynna skal adilum formlega um afgreidslur radsins. Afgreidslubréf skal senda eins skjott
og unnt er og i pvi skal koma fram & hvada fundi afgreidsla atti sér stad og bokanir ef vid a.

Hluti af fragangi fundar er ad utbua og senda afgreidslubréf (svarbréf). | fundarviémaoti
er smellt & Leidsbégn -> Bua til svarbreétf.

o Svarbréfi gefid efnisheiti og vibkomandi skjalasnidmat valio.

o Sett Ja a pa dagskrarlidi sem bua a til svarbréf fyrir.

e Smellt & hvert og eitt bréf til ad opna pad og lagfeera i pvi pad sem parf.

e Breyta sté6du hvers bréfs i Yfirferd lokio og smella a Vista og loka.

Til ad senda bréfin er smellt & Leidségn -> Senda tilkynningu. Tilkynning berst a
eiganda dagskrarlidar og abyrgdarmann mals. Bréfid asamt télvuposti vistast undir
vidkomandi dagskrarlio.

Sja medal annars bls. 28-31 i HIbduhandbdk fundarviomots.

Skrifstofa borgarstjérnar
5. juni 2026

Vidauki I: Fyrirmynd ad fundargerd
https://fundur.reykjavik.is/sites/default/files/Borgarrad_2105_0.pdf
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