Uppfeert desembe020

Stimpilklukku handbodk

Pessi handbok er fyratimpilklukkukerfishluta dk vidskiptahugbunadar. Han er ein af mérgum
handbokum og hjalpargégnum fyrir dk vidskiptahugbunadinn.

| pessari handbdk er liyaotkun kerfishlutanna Almenn Stimpilklukka, Reglu Stimpilklukka og dk Plus
Stimpilklukka Henni er eetlad ad gefeotendum innsyn i uppsetningu dk stimpilklukkukerfanna,
asamt flutningi stimplana yfir i laun og eda verkbokhald dsamt 68rum vinnslmeseyjast

kerfunum

Efnisyfirlit
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Almenn Stimpilklukka

Kerfid er leyfishad og er greitt af pvi manadargjald.

Stimpilklukkag dk hugbunadar reiknar dagvinnu og yfirvinnu skv. innstimplun launpega m.t.t.
skradrar vinnuskyldu hans og hadegisuppsetningar sem er valkveed. Heegt er ad setja upp
mismunandi vinnuskyldu & hvern og einn starfsmann. Pessi klukka hentarinadijum sem eru

med einfaldan rekstur par sem eingéngu parf ad taka tillit til dagvinnu og yfirvinnu Gtreiknings.

Stimpilklukkan er settipp i vefpjonustu hja peim notendum sem eru i dk vistun.
1 Stimpilklukkan er uppsetjanleg i dk posa{greidsikassa).
1 Stimpilklukkuna ma setja upp a einni eda fleiri Gtstédvum og tengja stimplanir fra peim
akvedinni deild.
1 Lesa ma gogn inn i stimpilklukkuna og Gt ar henni ef med parf.
Oll pessi atridi eru leydhad og krefjast sérstakrar uppsetningar.
Leyfid
Eftir ad gengid hefur verid fra leyfishadum vidbotum notanda uppfaerir hann leyfid, fer Gt tr gégnum
0g inn ad nyju. Ad pessu loknulekendi stimpilklukkunnasynilegir undir Alimennt>Stimpilklukka

og tilbain til uppsetningar.

@ dk Adalvalmynd E==(EcR~>=
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© Fjarhagur (] Fyrirteeia |
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© Slureikningar

-[77] Hreyfingar
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Hafa ber i huga ad s& notandi sem kemur til med ad sysla med innstimplanir og laun parf ad hafa
administrator réttindi & notandaadgangi sinum vegeadurheimtunar stimplana

Uppsetning

Fridagar

Fridagataflan heldur utan um skilgreigar fridaga og ber notanda ad halda henni Viglunni er

haldid vid undirAlmennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Fridagdef fridagur er ekki skilgreindur fara
stimplanir sem & hann koma sjalfkrafa & launalid 101 sem er skilgreindur sem dagvinnu launalidur.
Einnig er rétt ad taka fram ad kerfid kys ad flytja unnar stundir & merktum storhatidardégum a
launalid 103 sem ber htid fost yfirvinna. Hann ber [pad skilgreina med tilliti tdtérhatidartaxta
launamans. Ef launalidur 103 er ekki til stadar i launat6flu starfsmanns beetast storhatidarlaun a
launalid 102 sem er yfirvinna. Naudsynlegt er ad hafa petta i huga vido uppgetaunpegas og

launatoflu hans

@ Fridagar Lo B3]
ERTRCRE

Almennt

Almennt

Fridagur: [EREEEE - |

Heiti: |Gamlérsdagur |

Almennur: [

Bankafridagur: B

Storhatidarfridagur: v

¥firvinna: B
F1 Hjalp F2 Fletta F3 “almynd E3C Haslta F12 Skra
Starfsmenn

Almennt>Stimpilklukka>StarfsmennTaflan Starfsmenn inniheldur alla virka launpega og a spjaldi
hvers starfsmanns a flipanum Stimpilklukka parf ad haka viot A NJvN stifhnHadiyskili sér

pangad. Einig er gengid fra vinnuskyldu launpegans fyrir alla daga vikunnar & pessum flipa. Athugid
aod petta er uppsetning sem gildir per starfsmann. Munid ad ef hadegi er skilgreint pa dregst pad fra
fiolda peirra stunda sem hér eru slegnar inn vid Utreikning lasjiamynd3.

Deemi Ef vinnuskyldan er 8 timar og launalaust hadegi er % kist pa parf ad setja 8 1/2 klukkustund i

vinnuskyldu. En ef ekki er um h&deigisutreikning ad reeda eru settar 8 kist i vinnuskyldu.
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@ Starfsmenn EE
2603693859 - Prufa Jonsdéttir ¢ ol (4 (&

Almennt  Stimpilklukka | viddir |

Uppsstning

ir  laur:

Winnus| kylda

b anudagur:

Pridjudagur:

Midwikudagur:

Fimmtudagur:

Fastudagur.

Laugardagur:

Sunnudagur

F2 Fleta | F3 Vaprd | ESC Hastta | | FI2 Skia

Tegundir stimplana

Tegundir stimplana verda adera til sadar i kerfinu og eru paer stadsettar undir
Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Tegundir stimplanbegundir i dk purfa ad vera med

eftirfarandi namer: Vinna = 0, Fri = 1, Veikindi = 2 og Veikindi barna = 3 svo ad stimplanir skili sér &

réttar tegurdir fra vefklukkunni yfir i dk.

S Tegundir stimplana | S|
Tegund stim... & Lysing L
0 |¥inna
» i I
2 Veikindi
3 Veikindi barna
W
| FL HEp || FS vamynd || INSNj | EWT Breyta | DEL Fela | | ESC Heetta |

4 | | |

Haegt er ad beeta vid auka tegundum en peer tegundir birtast ekki i vefklukkunni.

Almennar stillingar

Undir Alimennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Almennar stillingar stimpilklukkan sett upp mea@ tilliti

til hadegisutreiknigs 6launads morgunog siddegiskaffis.

A sama stad er tviskipt yfirvinna skilgreind og er préskuldur henrgreskidur og launalidur valinn

ATH pessi hluti kerfisins er ekki tilbdinn til notkunar. 17.mars 2021.
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Uppsetning stimpilkiuklku >

Almenmt

Hémarks timafjoldi

Hadegis hlé: 11:29 | gl [1159 |

Wirkr winnutim

1015 | g (1030 |

Olaunad morgunkaffi :

Qlaunad siddegiskafi: | 1450 |t 1505 |

Twiskipt vfirvinna
Flaedi yhirvinnu 70 -2 wirkt

Eroskuldur & manusi furir ¥y-2:
Launalidur ¥-2: |:| P

F1 Hjalp F12 Stadfesta | ESC Heetta

Mogulegter ad skra hamarkémafjolda innan sdélarhringsins. iigio ad pessi skilgreining a yié
um alla starfsmenn.

B hadegi skal dragst frd dagvinnutima starfsmanmsy. uppsetningu vinnuskyldu, [& timalengd
pess skilgreind héGama & vid um dlaunad morguoy siddegiskaitf

Tviskipt yfirvinna uppsetningin er ekki tilbiri7/3/2021.

Almenn stimpilklukkag notkun.

Opnar feerslur

[ t6flunnia 2 LIy I NJ semuMdohatenadiur stimpilklukkunnar allar opnar stimplanir p.e. launpegi
hefur stimplad sig inn & einhverjum timapuin&h utstimplun hefur ekki verid framkveemd. bParna

viljum vid bara sja opnar stimplaniman sélahringsin€f launpega hefur 1adst ad stimpla sig Gt &

dagsetningu fyrir daginn i ddog hangir st stimplun inni i opnum stimpilun par til hann stimplar sig
at. Deemi starfsmadur stimplar sig inn & fostudegi en gleymir ad stimpla sig Ut i lok dags, p& hangir
stimplunin inni & manudagsmorgni pegar viokomandi maetir aftur til vinnu.

| F5Vamynd er haegt ad stimpla alla eda einn launpega Gt & sama tima, afrita faerNEAlbg skra
fjarvistir inn/at. Einnig er haegt ad smella a INg og opna nyja innstimplun, breyta eda eyda faerslu.

Opnar feerslurg Fjarverandi
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Virka eins og opnar feerslurepsi hluti kerfisins heldur utan um opnar faerslur vegna

fiarveruskraningar launpega. barna viljum vid bara sja stimplanir innan sélahringsindn& um
fiarvistarskraningu a bis1.

Timaskyrsla

Timaskyrslan ein framkveaemir hadegisutreikningin og enfwdsynlegt ad keyra hana adur en timar

eru fluttir yfir i laun svo Utreikningur vegna fradregins hadegis skili sér réttur.

EfnanarodzLJLIt é éhafaléetid skiar med stimplun ma setja hak vid ad han skili sér & skyrsluna

YS$ LGN |'$§ KlHiéla AgAas N &y i FaylulNg dzy | NJ F€ A LJ ydzy + @
Val fyrir skyrslu - timaskraningar X

Afmorkun Walkostt  Rgdun  Widdi

S1adu inn afmirkun

D agsstring: |u1.12.2nzu |—|31.12.2nzn |@

Launpegar: |

Tegund: | |

[ ] Mir zida furir hvem launpega

[155na uppljsingar
F1 Hjalp F& Skjar F? Frenta F10 Hreinza ESC Haetta
Prentan: SwysFax F3 Prentaraval

Ef haldid er utan um veikindi eda fjarveru med skraningu i stimpilklukku er haegt ad taka Ut skyrslu a

valdar tegundimed vali tegundar a flipanum afmdérkun.

{1éNRBRflFY SNIGSTAY YASdNIt @FtAS GNYFOAE F&NANI t ]
naudsynlegt ad haka vid a.nyfirvinnu en ad hamarki 4 valmoguleika i senn.
1 Yfirvinna innan innstimplunar m.t.t. vinnuskyldu dagsins.
Matur: Olaunadufradreginn matartimi.
Auka yfirvinna Unnar stundir & storhatidaralagi.

1

1

9 Feerslutegind: Tegund stimplunar.

1 Vinnulina Rassfyrir handskradaathugasemdir
1

Ounnia GQunnnar stundir inna vinnuskyldu dagsins.
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Val fyrir skyrslu - timaskraningar X
Afmorkun  Valkostit  Rgdun  Viddir

Dalkar
[ Yfirvinna [] Ekki prenta & noll

[ Matur
[] Auka ylirvinna

[JBénus

[ Faerslu tegund
[J¥innulina

(] Ounnia

Fl Hjalp F& Skjar F? Prenta F10 Hreinsa ESC Hestta

Prentari: SwyxFax F3 Prentaraval

Hreyfingar.

Unnid er med stimplanir launpega unditmennt>Stimpilklukka>Hreyfingar.

par ma t.d. lagfaera stimplanir launpega & voldu timabédtta Grtak ma svo floklettir

dalkafyrirségnum til ad audvelda notandanum vinnuna og gera gognin adgengilegri, smélteia

G péa kemur gra rond i gluggaog notandinn getur flokkad gognin med pvi ad draga videigandi dalka
upp a graa sveedio.

Ef laga a stimplun @vismellt & hanapa opnast gluggi par sem notandiftamkveemirpeer

breytingar sem gera skal a faerslunni. Ueptf med pvi ad smella & F&2adfesta Ef stimplun eekki

til fyrir er smellt & INSly skrad inn dagsetningu, tima og tegustimplunar

Unnid af: GH/SJ 69
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@ Stimpilklukka (hreyfingar) || S

ERTRCRE
Almennt | viddir
Almennt
Starfemadur: || |
Deild: | |

Stimplun inn {dags): | v| Stimplun inn (timi): I:I
Stimplun Ut {dags): | v| Stimplun Ut {timi): |:|

Lysing: |
Tegund stimplunnar: |EI | Winna
F1 Hjalp F2 Fletta F3 “almynd E3C Hastta F12 Skia

[ F5Valmynd hreyfing&r val um:

1 Prenta timaskyrsluSja upplysingar bls 7.

1 Flytja stimplanir yfir i launbegar buid er ad yfirfara stimplanir launpega og peer tilbunar til
notkunar i launakerfinu eru peer fluttar hér. Launakeyrslu parf ad stofna adur en stimplanir
eru faerdar fra stimpilklukku yfir i laun

0 Manadarlaun: Ef notandi kys ad nyta sér stimpilklukkugragreidir manadarlaun pa
getur hannslepptskilgreiningu a vinnuskyldu launpega. Stimpilklukkan heldur pa
utan um heildarfjélda vinnustunda og vid flutning yfir i laun fara peir allir &
dagvinnulaunalid. betta pydir ad notandinn parf ad setja eininguridlidinn
manadarlaun, allimaumframvinnuskyldua launalidinn yfirvinna og nulla dagvinnu
launalidinn.
9AYYA3I SNI Kn3Id +F$ afSLII LGN $§ KFE1F GAs
timaskyrslur til skodunar & pvi hve margar vinnustundir launpeginrr livefiti af

hendi & launatimabilinu.

Unnid af: GH/SJ @9
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@ Starfsmenn

4

Almennt  Stimpilkukka | viddir

Uppseining

¥fir i laun:
Vinnuskylda

Manudagur:
Erigjudagur:
Midvikudagur:
Fimmtudagur:
Féstudagur:
Laugardagur:
Sunnudagur:
Fl Hjalp F2 Fletta F5 Walmynd ESC Heetta F12 Skra

1 Endurheimta stimplanirNaudsynleger ad notandinn hafir administrator réttindief gera
parf lagfaeringar & stimplunum sem fluttar hafa verid yfinun>Skraning tima/launga parf
aod endurheimta paer stimplanir héEnn og aftur er naudsynlegt ad muna eftir ad keyra

timaskrslunaddur en leidréttar stimplanir eru lesnar ad nyju yfir i launin.

Pegar stimplanir hafa verid endurheimtar yfir i stimpilklukkuna, parf ad fBkaaining

tima/launa og nulla Gt timana par seao kerfidgerir pad ekki sjalfkrafa.

1 Senda timaskyrslu starfsmanna med télvupostiimabil slegid inn og starfsmadur valinn ar

flettiglugga>F15endaTdlvupostfang par&d vera skrad & starfsmann

Unnid af: GH/SJ 69
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Senda timaskyrslur til launpega rtéhupdsti >

Senda timaskirsiu
Peszi vinngla zendir timaskireha bl bvers stafemanns eftie
wvali. Villublad er birt | enda keyrslu, -

Dagsstring: |1.1.1839 vl - (3az21em o

Starfzmadur; || |

Sina daga an ztimplana

F1 Hjalp F12 Senda F10 Hreinza ESC Haetta

9 Flytja inn stimplanir Gr CSV skrg&f flytja parfstimplanir inn med&xcel skjali parf uppsetning

ad vera eins og synt er a mynd.

@y Lesa Gr CSV-skra inn 1 launakersiu = O X

Velja parf textaskra til innlestrar. Textaskrain er bain til i Excel
og vistud & CSY formi [.csv).

Lysing & CSY skrd
Innlestur & stimpilklukku hreyfingum.

SSNUMBER STAMPINDATE  STAMPINTIME  STAMPOUTDATE STAMPOUTTIME LUNCHBREAK  DEPARTMENT
| HH:MM:SS DDMMYYYY — HH:MM:SS HH:MM:55
1006761239 12.06.2012 08:00:00 12.06.2012 18:34.25 00:30:00 114

S16d og heiti & skra: Velja skrd

CSY skrdin er med dalkafyrirsagnir 1 fyrstu rod

Fl Hijalp F12 Stadfesta | F10 Hreinsa ESC Hestta

Starfsmenn med stimplanir

Hér ma sja einfaldan lista yfir alla starfsmenn med stimplanir & voldu timabili. Ef tvismellt er &
einhvern peirra hoppar kerfid yfir i uppflettingrreyfinga fyrir viskomandi. FSaimyndin bidur upp &

allt pad sama o5 \almyndin i hreyfingum.

Fjarvistarskraning

Uppsetning:

Farvigarskraning er adgengileg und&lmennt>StimpilklukkaFjarvistarskraning

Ef nota &jarvistarskraningu fyrir stimpilklukku parf ad tengja Tegundir stimplana vid Dagatal med pvi

ao skra Dagatalstegund fyrir viokomandi Tegundir stimplana.

10
Unnid af: GH/SJ @9
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Ferlio:

Farid i Tegundir stimplanAimennt>Stimpilklukka>Uppsetningbegundir stimplana

par hefur baetsvio nyr dalkur Dagatalstegund. Gerid dalkinn synilegan med pvi ad heegrismella &

tofluna og velje&Syna dalkaveljid dalkinnrDagatalstegund

@D dk Adalvalmynd

dk hugbunadur

© Fjarhagur [ Fyrirtaeki
[ B Atktoldetimati T —— EE=
© Eignir 5 1 Heimilisfang o Tegun... & Lysing Flystilaun... Litur ~
S - |
@ Skuldunautar - 8 . L S
2 £ Umsien 1 —
N 323 Rt sendingar 2 el —
) >0 Gratdmizlar 3 Velkindi barna —
< CRM » -0 Aimennar teflur 4 Hlfur veikindadagur [
» [) Eydublad
@ Félagar ~ i) Stimpilklukka Dalkar
. -{77] Opnar feersiur
© | anardrottnar {77 Opnar fersiur - Fjanverandi [Cl'Bockmark,
© Solureikningar ~[3 Timasigrsta 1 D:ﬁata\slewnd
= ~[77] Hreyfingar
X . O Launalidur
© Birgdir [7] starfsmenn med stimplanir ] ME?.
{7 Fianvistarskraning O Recordorested
© |nnkaup ~ -5 Uppsetning %Hecmdcleator
{7 Fridagar FI Higl FS Vamynd | INSNj | ENT Bre DEL Fels || ESC Heetta Fraordid
© Verk 7 starfsmenn ‘ | ]| | ] | I | %Hawdmnd"‘e‘j
Fecordmodif
oL [ Tegundir stimplana O T;gm madiet
aun m Almennar stillingar
@ Starfsmenn
ﬁA\memt
Serkerfi
| Afram ] ‘ Haetta ‘

Til ad baeta vid sveediriDagatalsteguncer farid i viokomandi feersiud. Friog valid ad breyta feerslu

(ENT)Vio pad birtist vidhaldsglugginn fyfiegundir stimplanabg hefur n baest vid hanbagatal.

Tegundir stimplana
Almennt |
Almennt Tengingar
Tegund stimplunar: 1 Dagatal
Lysing: FridSumarfri < |I|

¥ Flystilaunakerfi:

Litur:

I (- |-

2 s

Fi Valmynd | ESC Hestta | | F12 Skig |

par er heegt ad veljpagatalstegunden ef viokomandi Dagatalstegund er ekki til, pa er haegt ad velja

Ny dagatalstegund.

Vid pa opnastvidhaldsgluggi Dagatalstegunda.

Unnio af: GH/SJ
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) Dagatalstegundir - B
Almennt |
Almennt Tenagist
Tegund: || | Mota i launakerfi: r
Lysing: |Fr|'a"5umarfr|' | Mota i békunarkerfi: [

Litakoc: | I ~ ||

F2 Fletta FS Vamynd | ESC Hesta | | F12 Skid |

par parf ad velja Dagatalstegunatifegund(4 stafir), eruppastunga um Lysingu og Litakddemur

frd Tegund stimplunar. Ef 4aetlunin er ad nota Dagatalstegundina i launakerfi og/eda békunarkerfi
skal haka vio padHvort sem hakad er i pessi sveedi eda ekki, pa skiptir pad ekki mali fyrir
flarvistarskraningu stimplana.

Pegar allar tegundir stimplana hafa & pennan hatt verid tengdar Dagatalstegundum pa er pessu

undirbuningsferli lokid.

Lt vidaun

B Tegundir stimplana [=|=]Be

Lysing Flyst i launakerfi Tegund stimplunar & Litur Deild Launalidur Dagatalstegund -
Yinna [ o 1M om WwWORK

Fri [w 1 | FRI

Yeikindi [ 2 | I YEIK 5
Veikindi bama ] 3 VEIB -

I
L= | ¢ | | 0| |

| FLtggp | [ FS vamynd || TSNy | [ ENT Breyta || DEL Fela | [ ESC Heetta |

5 | | |

Pegar valid er ad skfarvistir pa opnast uppfletting par sem allar fjarvistir sem tengjast
stimpilklukku eru skradar. Ef fjarvistir eru notadar i launakerfi og/eda bokunarkerfi eru paer

adgengilegar padarvio ad veljdFjarvistarskraningirtist eftirfarandi gluggi

12
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7] Fjarvistarskraning E@
Launbeag: |~ -+ | == Allir Launbegar > > |-$ L NE R ]
[ Eftir heiti?
Dagsetning: |1.1.2020 w| | 25.3.2020 W
= Starfsm... Nafn launbega Lysing Upphafsdagur Stimplun inn Stimplun Gt Tegund stim...
<engar farslur=
Fl Hjélp F2 Fletta F3 valmynd F& skilyrai F? Prenta THS My e DEL Fela ESC Hestta F12 skrd

Pegar valid ead beeta vid nyrri fjarvist INS 9@ birtist eftrfarandi vidhaldsgluggi.

Ny fjanist.
Fjarvistarskraning -
ERNCEF)

Almennt | Viddir

Almennt

Starfsmadur: FA09922038 [ Hrepgvidur Emil Edvardsson

Lysing: |Fiiia18. - 28 des |

Tegund stimplunar: Fri

Upphafsdagur [18122017  w] stmpluninn [03:00-2]

lokadagur  [28122017 v] simpun it [17:00-2]

Vond 12 5us

par er valio:

M Starfsmann.

Lysingu a fjarvist sem er synileg i dagatalinu og flyst sem lysing a stimplanir

Tegund stimplunar

1

1

1 Upphafsdag; hveneer fjarvist hefst
1 Lokadagq hveneer fjarvist lykur

1

Simplun inn¢ hveneer stimpla & starfsmann inn & viokomandi degi

1 Simplun Gt hveneerstimpla a starfsmann Ut a viskomandi degi

Pegar valid er adkra fiarvistF12Skrapéa verdur til ny fiarvist.

Adrar adgerair

| Fjarvistarskraningar glugganum er haegt ad fa adra syn a fjarvistir med pvi &bvelja

Valmynd>Dagatal (CTRL+D9egar pessi Weostur er valinn pa opnafdagatalpar sem fjarvistir eru

synilegar.

Unnid af: GH/SJ @9
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@ Fjarvistarskraning [=]=]EE
533
ménudagur brigjudagur midvikudagur fimmtudagur fastudagur laugardagur sunnudagur ~ll e oktdber 2017 4
sep. 25 2% 27 b 2 30 oktober, 1 mpm ffls

= 1
Bl 2 3 456 738
Bl o 101112 1314 15
L 16 17 1819 20 21 22
E123 24 25 26 27 28 29
2 3 4 s & 7 8 30 31

névember 2017

mpmff | s
b
6 78 9101112
(13 14 15 16 17 18 19
9 10 11 12 13 1“4 15| ||ef20 2122 2324 25 26
42|27 28 29 30

desember 2017
= mpmfFls
E 123
“ 45678910
/1112 13 1415 16 17

51819 20 21 22 23 24
2526 27 28 29 30 31

jantar 2018
mpmff | s
11234567
38 91011121314
2151617 1819 20 21
42223242526 27 23
5|29 30 31

febriiar 2018
mpmff s
1234

g 5 g 93011

Sankals & atburdin

| m kg | [ F5 vawnd | [ ESC Heta |

Dagatalid er med somu virkni og Fjarvistarskraning, haegt er ad breyta fjarvist, fella, eda baeta vio.
Skraning fjarvista i stimpilklukku

begar fjarvistir hafa verid skradar i fjarvistarskraningu pa er nd haegt ad vinna med peer i
stimpilklukku. Til ad skra fjarvistir pa er fariédlimennt>Stimpilklukka>Opnar feerslur>F5
Valmynd>Skrafjarvistir inn/ut .

Pegar pessi adgerd er valinn opnast vaglipar sem haegt er ad velja adgerdir:

Weldu dagsetningar fyrir skraningu fiarvista inn At

Skra fjarvistir -
B

Atbugid ad ef timi inndat er skradur & flarvizt pa raedur 23 timi.

¥ Stimpla b farveru byir [22.11.2017 v| [17:00:00

~
W
~
W

¥ Stimpla inn fsrven frir [23.11.2017 v| [02:00:00

Stirnpla 0t starfzmenn sem eru inkstimpladir fra 22.11.2007

[F High | [M12 Stadfesta| | ESC Hatts |

Eftirfarandi adgerdir eru mégulegar i pessum glugga:
1 Stimpla ut fiarveru fyrir [Dagsetning] [Timg Vinnslan stingur upp & Gtstipfun & fjarvistum
fyrir sidastavirka dag & undan deginum i dag &samt timanum 17:00.
1 Stimpla inn fjarveru fyrir [Dagsetning] [Timj]Haegt er ad velja ad stimpla inn fjarveru fyrir
daginn i dag.
1 Stimpla ut starfsmenn sem eru innstimpladir fra [Dagsetninglf starfsmenn gleyma ad
stimpla sig Ut, er haegt ad stimpla pa it med pvi ad hakpemdan valkost. ATH: Allir

starfsmenn sem eru med stimplun fra geerdeginogieldrieru stimpladir ut.
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RegluStimpilkdukka
Regluklukka
Kerfid er leyfishad og er greitt af pvi manadargjald fyrerhwirkan launpegaRegluklukkan hentar
vel til Utreiknings launa vaktavinnufolks eda til atreiknings launa hja adilum par sem reikna parf laun
launpega ut fra fleiri en einni reglu. Regluklukkan er til umtalsverdrar hagraedingar vid slikan
launautreikning.
Regluklukkuna erdagt ad setja upp i vefpjonustu hja peim notendum sem eru i dk vistun.

1 Regluklukkan er uppsetjanleg i dk pos (& kassa)

1 Stimpilklukkuna ma setja upp a einni eda fleiri Gtstédvum og tengja stimplanir fra peim

akvedinni deild.

1 Lesa ma gogn inn i regluklukleuag Gt Ur henni ef med parf.
Leyfid
Eftir ad gengid hefur verid fra leyfishadum vidbotum notanda uppfaerir hann leyfid, fer Gt ar
gégnunum og inn ad nyju. Ad pedsknu erbakendi stimpilklukkunnasynilegir og tilbuin til

uppsetningar a tveimur stodunkerfinu undirm.a. undirAlmennt>Stimpilklukka

A dk Adalvalmynd [E=RECR

dk hugbinadur Almennt
© Fjarhagur - [f] Fyrirtaeki

- -.[77] Békhaldstimabil
> Eignir » -] Heimilisfang o.f.

» - Viddir

» 5] Umsjdn

© Bokunarkerfi |:> | R.afraen.arsendingar
;- -[2] Gjaldmidlar

@ CRM » (2] Almennar toflur

» -] Eydublad

© Félagar 4.(5] Stimpilklukka

..[77] Opnarfaersiur

© Lanardrottnar ...[77] Opnar farslur - Fjarverandi

L[ Timaskjrsla

@ Skuldunautar

© Sglureikningar

D Hreyfingar
© Birgdir D Starfsmenn med stimplanir
-.[T7] Fjarvistarskraning
© |nnkaup 4] Uppsetning
..[77] Fridagar
© Verk ~.[77] starfsmenn

-.[7] Tegundir stimplana

Ll ...[7] Almennar stillingar

ﬂﬂlmennt

Serkerfi

Einnig undirLaun>Uppsetning>Stimpilklukka
16
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cY dk Adalvalmynd

dk hugbdnadur

e Fjarhagur

€ Eignir

@ Skuldunautar
@ Bokunarkerfi
© CRM

© Félagar

@ | anardrottnar
e Silureikningar

e Birgdir

€ |nnkaup

© Verk

ﬂ Laun
& Almennt

Sérkerfi

» -] Launauppsstning
.[T] Veidiferair

..[T7] Fyrifframgreidsiur
»-[3] Launakeyrsla
» -] Bakfzera laun
» -] Uppflettingar
& -3 Skirslur
DE:] Launagreining
& -] Vinnslur
« [ Uppseming
i -] Almennar toflur
» -] gjémannalaun
--[77] Launadr
..[77] Stadgreidsluforsendur
-.[T7] Rafranir innheimtuaailar
--[77] Tenging vid verkbdkhald
4[] Stimpilklukka
D Reglur fyrir flutning ¥fir i laun

..... [ Tegundir stimplana

...... [E] Almennar stillingar
{77 Flokkar fyriframgreidsiu
»»-[Z] Skraning & upphafsstodum

...... [Z] Almennar stillingar

(=] & (]

Uppsetning
Tegundir.

Tegundir stimplana verda ad vera til stadar i kerfinu og erugtadsettarundir:

Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Tegundir stimplanBegundir i dk purfa ad vera med

eftirfarandi nimer:Vinna = 0, Fri = 1, Veikindi = 2 og Veikindi barna = 3 svo ad stimplanir skili sér &

réttar tegundir fra vefklukkunni yfir i dk.

S Tegundir stimplana = RO ==
Tegund stim... & Lysing ~
0 |¥inna
» i
2 Veikindi
3 Veikindi barna v

| F1 Hgp || FS vamynd | |

IHS Ny

| ENWT Breyta | DEL Fela | ESC Heetta |

4 |

Heegt er ad beeta viduka tegundum en paer tegundir birtast ekki i vefklukkunni.

Regla skilgreind

Til ad virkja reglklukkuna parf notandinad smida reglur fyrir flutning yfir i launin. paer liggja undir

Laun>Uppsetning>Stimpilklukka>Reglur fyrir flutning yfir i laun.

Unnio af: GH/SJ
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Pegar glugginn hefur verid opnadur er rétt ad veita pvi athygli ad hann er tviskiptur og getur
notandinn styrt pvi hvort nedri partur hans er synilegur eda ekki med pvi ad smella a goggana og

sandkornin sem virka til ad kalla frardeeloka nedri hluta valgmdar.

[ efri hluta gluggans er reglan stofnud&rimi gefid besedi nimer og nafAth dk radar nimerum eftir
fyrsta staf pannig ad géo regla er ad akveda fjdlda stafa i nUmeri og halda sig vid pann fjdlda i peim
namerum sem stofnad verdur til hér eftir. Dag000 eda 0000. Med pessu moti verdur audveldara

ad ryna i reglulistann m.t.t. nUmera

Til ad stofna regluna er smellt i efri hluta gluggans og pvi naest & INS Ny. P& opnast nyr gluggi par sem
notandim gefur reglunni namer og nafn

] Reglutafla EI@
ERTRCRE
Almennt

Almetint
Mimer: | 2000

Heiti  Fegla 2 vakiavinnd

Fl Hjalp Fletta Walmpnd ESC Hzetta F12 Skra

Nedri parturgluggans heldur utan um frekari skilgreiningu reglunnar, athugid ad fékusinn i efri parti
gluggans sé & peirri reglu sem vinna skal med. Til ad virkja nedri part gluggans er smellt i hann med
mus. Pvi naest er smellt @ hnappinn INS Ny. ba opnast litii plaigsem tegund reglu er valtig svo

smellt & F12ba opnast annar gluggi par sem slegnar erunsudsynlegaupplysingar

Val fyrir tegund timareglu
Hér zkal velja tegund {%

Tegund reglu

® Timamork

) Hvildarupphot

L) Lagmarkstimi

) Yfirvinna umfram winnusksyldu

Fl1 Hjalp Fl12 Stadfesta E3C Hastta

Timamork Hvert skilgreint timabil innan sdtaringsins parf ad faitt audkenni og heiti.
Daemi um slikt er DVaudkenni og Dagvinna i heiti. Undir timamaelingu parf ad skilgreina hvada

timabil solahringsins pessi hluti reglunnar heldur utan um. Dadagvinnan gildir fra kI-87.

18
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Alltaf verdur ad velja forgang og leekkar hann eftir pvi sem télugildi hans haekkéotdauegur O er

haerri en forgangur 4. betta gerir pad ad verkum ad hlutar reglu mega skarast tirpaleg
forgangurinn tekur vid.

pvi neest parf ad skilgreina fyrir hvada vikudag/a pessi skilgreining gildir. Daemi: ef dagvinnutaxtinn
gildir fyrir alla virka dga vkunnar, pa er hakad i pa alla.

Ad pessu loknu parf ad skilgreina tengingu vid launakdijtifili kist er alltaf = 1pad er gert med pvi

aod velja panndunalid sem reikna skal eftirgeimi:launalidur 101 vegna dagvinnid pessu loknu er

valid stadésta med pvi ad smella & F3fadfesta

1000 Almenn
Uppzetning timahils
Hér zkal =14 inn uppljsingar um timabil shmplunar sem zidan er notad bl ad
fytia tirna fré stimpilklokku di whie T laun T
»
Audkenni: oY Heiti: D agvinna
Timamaeling
Forgangur
Hezsti
Gildir fra: 08:00:00 = Gildir tl; |17:00:00 = il ,
Fhade &
it
e E hade
T imafjoldi:
imafjoldi £y
H.F ha
[ Gildir fyrir timalengd & biling [klst) H.E.ha v
kAl
[] Akriina tima upp | nasstu riritur Lazosti
ildir fyrir vikudaga
[ Sunmudagur Midwikudagur [] Laugardagur
b arudaaur Firarntudagur [] Almennir fridagar
Erifjudagur Fostudagur [] 5térhatidardagar
Tenging vid launakerh
Launalidur: 10| | Dagvirma [Timar]
Fioldi klst. 7 launalia 1.00
Fl1 Hjalp Fl2 Stadfesta E3C Heetta

Athugid ad i sumum tilfellum parf ad tilgreina fjélda unninna dagvinnutima adur en yfirvinna tekur
vid. Pad er, fjoldi dagvinnustunda a 24 kist timabili &dur en launagreidandi parf ad greida

yfirvinnutaxta. Deemiim uppsetningu: ekki er haegt ad vinna meira en 8 kist i dagvinnu a virkum degi.

19
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Su afmorkun er sett i timafjolda (8), sja myhdrad pydir ad ef unnid er fral¥ pa myndu 8 Kist fara
i dagvinnu en pad sem eftir staedi (1 kist) feeri i pa regluxsenheinnig afmorkud vid petta timabil, &

milli kI 16 og 17, t.d. yfirvinnu. Forgangur getur verid 0 a badum reglunum

1000 Almenn

Uppsetning timabils
Heér zkal =14 inn upplizingar um timabil stimplunar zem sidan er notad til ad
flutja tima fra stimpilkdukku dk i §laun,

Audkenni o Heiti: D agvirka
T imamaeling
Forgangur
Hzesti
Gildir fra: 08:00:00 = Gildir bl (17:00:00 == 1] )
Fhade &
LY
o E.hade
T imafjoldi:
imafjoldi i £y
H.F.ha
[ Giildir fyrir timalengd & bilinw [klst] H.E.ha v
[nl P PR
[ ] &sfrina tima upp | nasstu mirdkur Lzegsti
Gildir fyrir wikudaga
[ 5unnudagur b ieik udagur [ ] Laugardagur
b anudagur Fimmtudagur [ ] Almerrir fridagar
brridjudagur Fiaztudagur [ ] Stérkatidardagar
Tenging +id launakerfi
Launalidur; 101 Dagvinna [T imar]
Fialdi klst. i launalis 1.00
F1 Hjalp F12 Stadfesta E3C Hazetta

20
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1000 Almenn

Uppszetning timabils
Hér zkal =13 inn upplpsingar um timabil stimplunar sem sidan er notad bl ad
flutja tima fra stimpilklukkou dk wfir T laun,

Audkenni: B Heiti: Eftirvinna
Timamaeling
Forgangur
Haesti
Gildir fra: 16:00:00 = Gildir ti |23:53:59 = .
Fhade &
El
T Os
Timaljoldi: 0.00
imafjoldi E hide
H.F.ha
(] Giildir Fyrir timalengd & bilinu [klst) H.E.ha v
SrAL
[] &fina tima upp § naestu I miribr Lzeqgsti
Gildir Fyrir vikudaga
[ 5unnudagur Midvik udagur [] Laugardagur
b &nudagur Firnrntudagur Alrmennir fridagar
Pridjudagur Fostudagur [] stérhatidardagar
Tenging vid launakerfi
Launaliur: 300 || Waktadlag 40% [Timar]
Fialdi klst. i launalid 1.00
Fl Hjalp Fl2 Stadfesta E3C Hestta

Anaestu myndma sja daemi um (tlit & stimpilklukkureglu eftir uppsetningu. | efri glugga er fékusinn

tekinn a pa reglu sem skoda ska nedri partur hans synir nanari skilgreiningar.

21
Unnid af: GH/SJ 69



Uppfeert desembe020

@ Reglur fyrir uppsetningu tima E@.
N... Heiti -
1000 Almennt =

»
-
= Nomer  Heiti Gildir fra Gildir 4l La... Timafjoldi a deg Gildir sunn...  Gildir ménu... Gildir prigj... Gildir midvi... Gildir fimmt... Gildir fistu... Gildir lauga... Gidir alme... Gildir & std... Forgangur
oy 02:00:00 17:00:00 101 8.00 (] (] (] (] 0
> T N O - O |
45% % Alag 00:00:01 08:00:00 11 0.00 (] (] (] (] 1
Helgar | 45% Alag um helgar 00:00:01 23:59.59 m 0.00 O O O O O O 3
0% Stdrhatidardlag 00:00:01 235959 112 0.00 O O O O O O O O 4
8.00

[ msny | [ ENT ereywm | [ DEL Fela

Linur
Fl1 Hjélp F3 Valmynd

{3 Telia faerslur

INS Ny ENT Breyta DEL Fella

Allur sélarhringurinn skal skilgreindur jafnt fyrir virka daga, helgar, almenna fridaga og
storhatidardaga sé um vaktavinnu ad raeda. Gaeta parf vel ad pvi ad enginn hluti sélahringsins falli
utan reglu.p6 skal hafa i huga vid smidi reglunnar ad han virkar ekki yfir midnégitiélium par

aSYy &aiAtaINBAYIlI Ljt NF GNYIFOoAEf &aSY RnpYA
a YNY §GdzNB Lit §GS1dzNJ a

Hvildaruppbét Skra parf inraudkenni og heitiEinnig parf ad fylla inn i reitifddgmarkshvildaftni,
margféldunarstudullkist fjoldi til ad hvild teljist til hvildartima og launalio&ja nanari Gtfeerslur &

vef pess stéttarfélags sem vid & hverju sinni.

Tekid af heimaidu VRinnutima skal haga pannig ad & hverjum sélarhring, reiknad fra byrjun
vinnudags, fai starfsmadurra.k. 11 kist. samfellda hvild. Verdi pvi vid komid skal dagleg hvild na til

timabilsins milli kl. 23:0¢5:00.

Oheimilt er ad skipuleggja vinnu pannig ad vinnutimi fari umfram 13 Kist.

22
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Uppfeert desembe020

1000 Almenn oo

Uppzetming timabils
Hér zkal 213 inn upplizingar um timabil stimplunar zerm zidan er notad bl ad
flutja tima fra stimpilkdukku dk wbir 7 laun,

Audkenni; |:| Heiti: |

Huvildarupphdat

Lagrnarks hildartimi I:I b argildunarstudull: I:I

Til ad fjarvera telist bwild parf hon ad lagmarki ad vera I:I klst,

pplizingar um beeildaruppbat

Lagmarks hvildartimi er 24 foldi tima sem launpegr & rétt 1 beyild & milli wakta.

Drzemi: Ef lagmarks beeildartimi er 17 klst o0 einungiz [1da 3 klst & milli vakta bija launpega pa 4 ad
reikna pann tima sem teknar voru af vidkomandi beeildartiona launpega og reikna sambkvaemt
margfoldunarztudh [dazmi: 1.5).

| pessu tibviki 11 klst - 8 klst = 3 klst. 3 klst * 1.5 = 4:30 klst
Til ad flarvera teljist beeild .

Parna er zett inn foldi klst zem parf ad lida par bl ad timi fra vinnu teljet vera hvildartimi,
Eft.d. kin er ad lagrmarki B klst, og launbegi fer T mat 1 klzt, pa er pei gleppt 1 bsdldarditneikning.

Tenging vid launakerfi

Launalidur:

Fialdi klst. T launalis I:I

F1 Hjalp Fl12 Stadfesta ESC Haetta

Yfirvinna umfram vinnuskylduSkra parf inraudkenni og heitibvi naest er vinnuskylda manadarins

slegin inn og &k sett i sidustu daga fra vinsdrsamskeytum.

23
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1000 Almenn ot

Uppzetming timabils
Hér skal 21 inn upplizingar um timabil stimplunar zem 2idan er notad bl ad
fletja tima frd stimpillluk ko di whie 7 laun.

Audkenn: |:| Heiti: |

irvinna urnfram vinnuskyldu

Yinnuzkylda manadar: |:|

Yfirvinna leggst wfir

() Lengstu daga - fré vinstri
() Lengstu daga - fré heegri
() Sidustu daga - ré vinsti & zamzkeytum

() Sidustu daga - rd haegri & zamskeytum

Tenaging vid launakerfi

Launalidur:

Fialdi klst. 1 launalia I:I

Fl1 Hjalp Fl12 Stadfesta E3C Haetta

Lengstu dagafra vinstri. P& horfir reglan fa daga sem ermed lengstustimplanirnar a dagvinnu,

tekur af peim og setur & launalidinn seemgdur er yfirvinnu umfram vinnuskyldu.

Lengstu dagafra heegri ba horfir reglan fa daga sem ermed lengtu stimplanirnar a yfirvinnu,

tekur af peim og setur & launalidinn sem tengdur er yfirvinnu umfram vinnuskyldu.

Sidustu daga fr vinstri & sanskeytum ba horfir rglan & sidustu dagvinnustundir
innstimplunartimabilsingekur af peim og setur a launalidinn sem tengdur er yfirvinnu umfram

vinnuskyldu.
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Sidustu daga fra haegri & samskeytumba horfir regla & sidustu yfirvinnustundir
innstimplunatimabilsins tekur af peim og setur & launalidinn sem tengdur er yfirvinnu umfram

vinnuskyldu.

Heegt ad skilgreina hadegndir: Aimennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Almenn&tillingarg

Hadegishléen athugid adga gildirsa skilgreinindyrir alla starfsmen 6had reglum.

Hadegi skilgreih

Undir Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Almennar stillingar stimpilklukkan sett upp med tilliti

til hadegisutreiknigs, 6launads morgurg siddegiskaffi$20 reikniregla skilgreini dagvinnu & pvi
timabili sem hadegi er tilgreint & pa undanskilur kerfid pann hluta dagvinnutimans vid utreikning
launa.

A sama stad er tviskipt yfirvinna skilgreind og er proskuldur hennar skilgreindur og launalidur valinn.

ATH [essi hluti kerfisins er ekki tilbdinn til notkunar. 17.mars 2021.

Uppsetning stimpilkiuklku >

Almenmt

Hamarks tHrafiold

Hadegis hlé: 11:29 | gl (1159 |

WirkLr winnutimi

1015 | g (1030 |

Olaunad morgunkaffi :

Qlaunad siddegiskafi: | 1450 |t 1505 |

Twiskipt vfirvinna
Flaedi yhirvinnu 70 -2 wirkt

Eroskuldur & manusi furir ¥y-2:
Launalidur ¥-2: |:| P

F1 Hjalp F12 Stadfesta | ESC Heetta

Athugid ad ebreytingar eru gerdaé uppsetningpa parfady 2 G I NJB Rirhagkyrélés f 3A@2 oF dzf €
tillit sé tekio tilpeirra. Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>Timabil slegid inn>F3riviend>Prenta

timaskyrslu.pvi naest parf ad taka at timaskyrslu med reglum og er hana ad finna undir:
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Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>Timabil slegid inn>F5 Valmynd>Prenta timaskyrslu med
reglum.
Einnig er haegt ad skilgreina hadegi med pvi ad setja fgafurnaren ef su leid er farin, falla peir

timar alltaf utan reglu og lenda a villublab& erdagvinnu skipt i tvennt eins og myndirnar hér & eftir

syna
1000 Almennt
Uppzetning timabils
Hér zkal 213 inn upplizingar um tmabil stimplunar zem zidan er notad bl ad
flutia tima fré stimpilklukku dk vl i laun, |55
»
Audkenn 5L Heiti: D Fyrir hadegi
Timamazling
Farganagur
Hazsti
Gildir fra: 08 00:00 = Gildir til: | 12:00:00 == Dy
Dt
Timafijoldi
imafjoldi Hy
[T Gildir fyrir timalengd & bilinu [klst)
[ &rina tima upp | nasstu P rindtur Lazgsti
Gildir fyrir wikudaga
[ Sunnudagur b ik adaogur [T Laugardagur
b drwudagur Firnmntudagur [] &lmennir fridagar
Eridjudagur Fostudagur [] 5térhatidardagar
Tenging wid launakerfi
Launalidur: 101 Dagvinna [T imar]
Fialdi klst. 7 launalid 1.00
F1 Hijélp Fl2 Stadfesta E3C Haetta
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1000 Almennt
Uppszetning timahils
Heér skal =la inn upplpgingar um timabil stimplunar zem zidan er notad il ad
fltia tima fra stimpilklukku dk b §laun. [
»
Audkeni: o Heiti: L Eftir hadegi
Timamzeling
Forgangur
Hazzati
Gildir fra: 13:00:00 = Gildir i [ 17:00:00 =5 ] Dy
D
T imnafjdldi:
imnafjialdi Y
[ Gildir fyrir timalengd & bilinu [klst]
[ Afrina tima upp i nasstu o minctur Lazqsti
Gildir fyrir vikudaga
[ Sunnudagur tlidwikdagur [T Laugardagur
M &nudagur Firmtudagur [] &lmennir fridagar
bridjudagur Fiistudagur [ Stérhatidardagar
Tenging vid launakerfi
Launaliur: 101 ~| Dagvinna [T imar]
Fialdi klst. © launalié 1.00
Fl1 Hjélp Fl2 Stadfezta E3C Hestta

Launpegi skilgreindur mea3 tilliti til reiknireglu
Ad lokinni smidi reglna verdur &&ngja videigandi reglu vid launpegg haka vid flutning yfir i laun.

Tveer leidir eru ad pessu:

1 Opna spjald launpega og hengggluna vid launpegann
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2602693859 - Prufa Jonsdottir

Almennt  Laun |Kjararannsékn| Viddir |

Uppszetning
Launatafla: 212 |I| prufa jonzddttc
[Ithargunarti Sni |Ménaéarlega v |
[Ithorgunarmati: |Peninga{ W |
Annad

Senda launasedla rafraant: |

Eftira laun v

Launatilhdgur:

Stimpilklukka
Flutningur fra stimpilklukku: v

Reikniregla tima:

Launpegar

Oirlaf

Wirkni orlofs:
Orlofzprdzenta:
Orlofshanki:
Hiifudbdk:

Bankareikningur:

Bankauppljzingar

Batki:

Hiifudbdk:

B ankareikningur:
K.ennitala eig. bankareikn.:

Mafn eiganda bankareikn.:

|Dag\-’inna reiknud zem timar, annad lagt it v

0113 |I| Landsharki islands hf.

]
o

12682

2 s

| F3 vamyrd | | ESC Hatta | | P12 Skia |

1 \elja launpega einn eda fleiri i launpegalista smel® & almynd>Stimpilklukka

reglur>Setja & i glugganum sem pé opnast, er valin su regla sem setj@skalinn/valda

launpega

|| f Wirkr 8.00 O |4 M anadarlega O
VA s
| of ikur || Skattkort maka

¢ irkeur 3 Uppsafnad skattkort
|| ¢ Wirkur % Skattkortaupplysingar O
|| of itkur [#] Astlud laun hjd 68rum launagreidendum |
| ¢ Vi[kw & Eftiragreiddir skattar
— 5 x::t:: Leidréttingar orlofstima
|| ¢ Wirkur @ Manadarleg medlagsgreidsla ]
ALY Starfstimabil O
| ¢ V?rkur Fjarvistarskraning O
—5&:::: L Fastir launalidir g
|| vikur | Lifeyrissjodir O
| | viku | 8 stettartelag
] $ E::E:: & Prenta eldri launasedla E
| ¢ Witkur J& Listi launpega O

of Vitkur &) Uppsetningartré Ctrl+T
4

¢ irkur Stimpilklukka L4 7l
] ¢ irkeur |  Stimpilklukka - Reglur Setja a
M
— .| Minnisbak Ctrl+M

@ Tengdar skrar
MNotandaaudkenni og lykilord
) Bréf/Pastur v

,Fl—H]éIp| Stofna a]l‘rlrt af faerslu . Al‘t+llnls m‘ ,m

29 | [ Spna dvikashastta
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GO

Reglur

“Yeldu reglu zem setja & & fyrir valda launbega og jttu & stadfesta.

B

Fieglur

Fl Hidlp

| |F12 Stadfesta| | ESC Hastta




Uppfeert desembe020

NU er launpeginn tilbdinn fyrir flutning & stimplunum tima yfir i laibatreiknings samkveaemt reglu.
Fridagar skilgreindir

Regluklukkan tekur tillit til uppsetningar a fridégum vid Utreikning launa og horfir pa til uppsetningar
peirra i dagatoflu sem stadsett er undicaun>Uppsetning>Stimpilklukka>Dagd&f fridagur er leki
skilgreindur pa fara innstimplanir pess dags i stadinn a vinnutimalskyeindi reiknireglu vio

innlestur ar stimpilklukku yfir i lauNotandinn parf ad halda pessari t6flu vid

Launatafla

Tryggja parf ad launatafla launpega innihaldi alla pa launalidi sem visad er til i reiknireglunni sem

tengd hefur verid vid hann. Launattflur liggja udiun>Launauppsetning>Launattflur
Stimpilklukka med Reglung notkun.

Stimpilklukkan sjalf, eins og @dsegir, liggur undiAlmennt>Stimpilklukka
Opnar feerslur
[ toflunnia 2 LIy | NJ sEmuidohadaddur stimpilklukkunnar allar opnar stimplanir p.e. launpegi
hefur stimplad sig inn & einhverjum timapunkti en Gtstimplun hefur ekki verid framkvaeemd. barna
viljum vid bara sja opnar stimplariiman sélahringsin€f launpega hefur ladst adrapla sig Gt &
dagsetningu fyrir daginn i dag, pa hangir sa stimplun inni i opnum stionplipar til hann stimplar
sig ut. @emi starfsmadur stimplar sig inn a fostudegi en gleymir ad stimpla sig Ut i lok dags, pa
hangir stimplunin inni & manudagsmorgnidae vidkomandi maetir aftur til vinnu.
| F5Valmynd er haegt ad stimpla alla eda einn launpega Ut & sama tima, afrita feerB\§Atg skra
fjarvistir inn/at. Einnig er haegt ad smella & My og opna nyja innstimplun, breyta eda eyda feerslu.
Opnar feerslurg Fjarverandi
Virka eins og opnar feerslur, pessi hluti kerfisins heldur utan um opnar feerslur vegna
flarveruskraningar launpega. barna viljum vid bara sja stimplanir innan sélahringsins. Sja nanar um
flarvistarskraningar a bls 11
Hreyfingar
Unnid er medstimplanir launpega undir:

1 Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar

1 Laun>Launpegar>R%almynd>Stimpilklukka>Stimplanir
Par mat.d. lagfeera stimplanir launpega a voéldu timabili. betta Urtak ma svo flokka t.d. eftir
dalkafyrirsbgnum til ad audveldetandanum vinnuna og gera gégnin adgengilegriellt er4
CTRL& pa kemur gra ronédfsti gluggan og notandinn getur flokkad gégnmed pvi ad draga

videigandidalka upp a graa sveedid
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Ef laga a stimplun er han valin med pvi ad tvisméehana pa opnat gluggi par sem notandirgerir
paer breytingar senparfog wppfeertmed F12Stadfesta Ef stimplun eekki til fyrir er smellt a INSy

skrddinn dagsetningtimi og tegund stimplunar

e 1

Y Stimpilklukka (hreyfingar) o[BS
Almennt

Almennt

Starfsmadur: |

Stimplun inn (dags): w | Stimplun inn (timi):

Stimplun at {dags): w | Stimplun Ot {bmi):

Lysing:

Tegund stimplunnar: |0 | Winna

F1 Hjalp F2 Fletta F3 “almynd E3C Hastta F12 Skra

ATH. Ef innstimplanir fara & viynirtimaskyrslan okkusamantekt peirra. Notandinn parf ad

bregdast vid peim adur en haldid er afram maénautreikninginn, sjlaemi um villumeldingu.

Villur hja launpegum

(D 2603693859 Prufa Jonsdéttir i feerslu med innstimplun pann 07.01.2015 07:30:00. fjoldi tima er null

Timaskyrsl reglustimpilklukku er adgegilegundir Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>F5
Valmynd>Prenta timaskyrslu med ragh edalaun>Launakeyrsla>Skraning tihhauna>F5
Valmynd>Prenta timaskraningfra stimpilklukku. Hér hefur notandinn val um ad taka
launaupplysingar med eda sleppa peim vid Utprentgrhentar pessi listi pviel til Gtprentunar fyrir
launpega tiyfirferdar a sinum stimplununif um hadegisatreikning er ad reedarf ad framkveema
reikning hans med pvi ad taka Gt timaskyrslu uAdinennt>Stimpilklukka>Timaskyrskeda

Almennt>Simpilklukka>Hreyfingar>R&lmynd>Prenta timaskyrslu
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@& Skraning tima/launa - Launakeyrsla: Jandar 2015 = ===
P Launpeqi Heiti Launakeyrsla Launadr Timabil fr& T imnabil til [lthorgu #
W 205693855 [pfasnsditr | i]|mis 01012015 [3L01015  [3L0L2015 |
— TIMASKYRSLA - Launakeyrsla

— Afmarkun | Yalkostic | Riodun | %iddir

Sladu inn afmirkun

| D agsetning: o z2od = 2204 m

— Launpegar: 2603633853

Tegund keyrslu

1 ® Launakewrzla Launbeqgar (launatafla)

| Prenta launauppljsingar

— | F1 Hjilp F& Skjar F? Prenta F10 Hreinza E3C Hzetta
- | £

L4

Fl Hjalp F5 Valmynd M5 N ENT Bre Prentan: “\AP-S-DC-DEOT4Rjdnusta Litaprentan F5 Prentaraval

Fazrslufjaldi: 1

Stimplanir fluttar yfir i laun
Stofna parf launakeyrslu 4dur en haegt er ad framkvaema flutning tima fra stimpilklukku yfir i launin.
Stimplanir er haegt ad flytja a tvenna vegu:

1 Laun>Launakeyrsla>Flytja iskraningar yfir i launakeyrslu

1 Laun>Launakeyrsla>Skraning tima/launa¥&Bnynd-Saekja vinnutima fra dk stimpilklukku.
Leidréttingar & stimplunum eftir flutning yfir i laun.
Ef stimplanir hafa verd fluttar yfir i laun og parf ad leidrétta pa eru timar einfaldbegdaeroir i
hreyfingumundir almennt og fluttir aftur yfir i skraning tima launa.
pegar allir timar hafa lesist rétt yfir i laun pa heldur notandinn afram med launautreikninginn eins og
aour.
Timaskyrsla send i tolvuposti.
Heegt er ad senda timaskyrslur starfsmanna i gegAlmennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>F5
Valmynd>Senda timaskyrslur starfsmanna med télvuposti>Timabil er slegid inn:getla

Athugid ad dlvupdéstfang parf ad vera skrad a starfsmanninn.
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Senda timaskjrsiu
Pezsi vinnzla sendir timazkprslu tl hvers starfemanns eftir
wvali, Willublad er birt | enda kewrzhu, »

Dagsetning: |1.1.2099 wl - (31122099 W
Starfsrmadr:

Sina daga an stimplana

Fl Hjalp Fl2 Senda F10 Hreinza E3C Haetta

Flytja inn stimplanir Gr CSV skrgf flytja parf stimplanir inn med Exa¥jali parf uppsetning ad vera

eins og synt er a mynd.

@y Lesa Gr CSV-skra inn i launakerslu = O X

Velia parf textaskra til innlestrar. Textaskrain er blin til i Excel
og vistud & CSV formi [.csv).

Lysing & CSY skra
Innlestur & stimpilklukku hreyfingum.

SSNUMBER STAMPINDATE STAMPINTIME STAMPOUTDATE STAMPOUTTIME LUNCHEREAK DEPARTMENT
DDMMYYYY | HH:MM:SS DDMMYYYY  HH:MM:SS HH:MM:55
1006761233 12.06.2012 08:00:00 12.06.2012 18:34:25 00:30:00 114
S16d og heiti & skra: Velja skrd
CSY skrdin er med dalkafyrirsagnir 1 fyrstu rod
Fl Hijalp F12 Stadfesta |F10 Hreinsa ESC Haetta
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Dkplus stimpilklukkan

dkplis er veflausn ogr leyfishadvidbot vio dk kerfidgreitt er af pvi manadargjaldikplis
stimpilklukkan getur verid i notkun medmennu edareglustimpiklukkunni. Han hentar vel peim
sem vilja stimpla starfsmenn inn & venled tengingwfir i verkbdkhaldidg padan yfir i
sOlureikningakerfioStimpilklukkuna mé setja upp a einni edeirf Gtstbédvum og tengja stimplanir

fr& peim &kvedinni deild.
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Uppsetning og virkjun stimpilklukkuléns

Til ad virkja stimpilklukkuhluta dk plag stofna Iérer farid iUppsetning>Fyrirtaeki>8npilklukka.

a
Q »
Bjoda notanda inn i DK+ ©) Posthjonn fy =
s Réttinda hépar
A O Minar Sid
R e
cE—— CE— Notend
— C— e Netfang
N L]
2 Uppsetning =
Fyrirtaki T
— —
— ———
O TSI
e o ——
R —) O ——
P& opnast stillingar glugginn a sveedshdur.
@ Stillingar
& Sidur
example.work.dkplus.is - Stofna
[ malinghg.work.dkplus.is : 4
Z olof.work.dkplus.is 00 =
(& pk.work.dkplus.is ()
2 sluppskutuvogi.work.dkplus.is j ¥
Hér parf ad sla inanafnfyrirteekis>.work.dkpl(s.isdeemi dk.work.dkpli.is
Eftir ad 1énid hefur verid stofnad er haegt ad benda & vefslodina ur 6dru Iéni i gegnum
DNgnafnapjon)sem viokomandi er ad nota.
Stillingléns.
Eftir a 1én hefur verid stofnad er haegt ad eiga vid stillingassmed pviad smella & heiti Iénsins
undir Sidurparopnast gluggi med stillingutengt deildum, P-t6lu takmérkunum og synilegar
vinnutegundir & innstimplunarsiou.
34
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Deildar stilling Iéns
Ef fyrirteeki notast vidleildir er haegt ad takmarka 1énid vio dkvedna deild. Ef deild er valin munu allar
stimplanir fra pvi Iéni sjalfkrafa skraspa deild.Sama a vio um verkefni og viofangsefrpafi eru

fasti.

Stillingar
pk.work.dkplus.is

Deildir

Deild: Verkefni: Vviafangsefni:

IP-t6lu takmarkanirléns
Ef takmarkaa adgang fyrir utanadkomandr pad i bodi; heegt er ad takmarka a einad®, margar
IPt6lur eda mengi IRalna.Haegt er ad beeta vid moérgum-iBlum einfaldlega med pvi ad hafa hverja

IP-t6lu i nyrri linuEf pad er ein IRtala pa er endingin /32 ef pu att mengi pa er pad t.d. /24 eda

/29. Til ad sja téluna sem pu ert ad koma fra getur pu farid a https://www.myip.is .
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Stillingar
pk.work.dkplus.is

Deildir IP-t6lu takmarkanir Valkostir

XXOLXXX XXX XXX/ 24

Valkostirléns

Undir valkostum ead finna ymsar stillingar

Stillingar
pk.work.dkplus.is

Deildir IP-t6lu takmarkanir Valkostir
Tungumal: Synilegar vinnutegundir &
S innstimplunarsidu:
Islenska ™.
Velja allar

[ Verkleit virk

[ Innstimplun falin i L

Fri

Veikindi

Veikindi barns

Unnio af: GH/SJ @9
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1 Tungumal Segir til umhvada tungumal er notad a Iéninu.

91 Verkleit virk: Segir til um hvort felligluggi birtist med leit i verkum vid innstimplanir (ef notast

er vio verk)Bannad ad vera med virka verkleit pegar notast er vid strikamerkja skanna vio

innstimplun a verk.

1 Innstimplun falin: Segir til um hvort fela eigi starfsmanna nimer pegar pad er slegio inn (eins

0g gert er med lykilord).
Stillingardkplus stimpilklukku.

Pvi naest er naudsynlegt ad yfirfara stillinggimpilklukka>Umsjon/yfirlit>Stillingar Athugid ad um er

adraeda fjora flipa: Almennt, Stimpiltegundir, Skyrslur og Sidur.

Almennt.

Undir Amennt flipanum er kerfid stillimed tilliti til hvada reitir eigadvera synilegivid innstimplun

Vid hvern reit er smell 6rina

3 Stillingar

@ Almennt

Veldu pa dalka sem pua vilt hafa s

Athugasemd:

Valkvaett

Verk:

Skylda

Verkpattur:

Ovirkt

Deild:

Ovirkt

Sendahreyfingar.

Unnid af: GH/SJ

A

pé& birtast peir valriguleikar sem bodi eru

ynilega / skylduga a innstimplunarsidum.

Verkefni:

Ovirkt

G

Afranun:

Haekka ad naestu 30 minutum

Verklidur:

Ovirkt

] Tvéfeld afrdnun

Viofangsefni:

v Ovirkt
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Ef hakad er i senda hreyfingar pa sér kerfio umhdg@finnstimplun a verk yfir i
dk>Verk>\¢rkdagbaekuid Gtstimplun a verkiSja atridi 3 & mynd hér ad ofan.

Afranun.

I kerfinu er haegt ad stilla afrGnunpéer stimplanir sem sendar eru yfir i verkbokhald upp ad naestu 1,
5, 10,15,30 eda 60 minatuniEf hakad er i tvofold afrinun pa afrinast baedi a dagviogu
yfirvinnutima atridi 4 & mynd

Athugid

Efstillingum er brett parf ad eyda vafrakdkunfdear cookies) a stimpilklukku slodinmig
endurhladgrefreshF5) sidunni. [ er ekki n6g adressa uppa vafranrglear @che/Ctrl+-5) eftir

ao buid er ad gera breytingar i stillingum.

Stimpiltegundir.
Stimpilklukkan hefur fijéragrunn stimpiltegundir. Paer efrdinna, Veikindi, Veikindi barnsog Fri.

& stillingar

Stimpiltegundir

Nafn Tegund Sjalfvikni + Stofna

Haegt er ad stofna fleiri stimpiltegundir en tengja parf peertegundog dk tegunden pannig
tryggjum vid speglun milli kerfanngjafvirkni hakidtryggir sjalfvirka inn og Gtstimpluinfrii eda
veikindum.Ef starfsmadusem deemier i fri & fimmtudegi og eetlar ad maeta til vinnu naesta

pridjudag pa er viokomandi stimpladumi a tegundina fri a fimmtudegad 16 kist lidonum mun
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vinnslan skrd hann at. Neesta dag mun vinnslan sja um ad hann sé stimpladur inn a fri og gerir pad
pangad til hann maetir aftuiil vinnu a pridjudeginunstimplar sig inn & tegundina vinnAnnad deemi
um notkunamdéguleka er tegundiimnanlands/erlendis pannig ad starfsmadur helst innstimpladur &

pa tegund pangad til annad kemur i [j&&a nanar um sjalfvirkni undimnutimar & bls 39

3 Stillingar

Stimpiltegundir

r eru i stimpilklukku dkplis.
vid dk-tegund til ad haegt sé ad fzaera yfir | dk-stimpilklukku.
Nafn Y Tegund Y  sjalfvikni + Stofna
Nafn: * Tegund: * -
Sjalfvikni: [ DK Tegund: * -
Vista Heetta vid
Skyrslur

A skyrsluflipanum er val um ad takagigrsiu & verk eda starfsmann/starfsmeivelja parffra ogtil
dagsetningar emuverandi manudur er sjalfvirkt valinAaegt er ad veljainn eda fleiri starfsmenn i
fellilistanumtil ad skodaskyrsluHesegter ad skodaskyrslui vafraeda fa hanaenda & netfangess

adilasem er innskradur

& Stillingar

Skyrslur

Fra: * Til: *

1.12.2020 8 11.12.2020 8

X Hreinsa (A Skoda & Senda

Sjalfvirkar stimplanir.
Notast er vid skilgreindglinnutimaa starfsmonnum til ad stimpla starfsmenn sjalfkrafa Gt ef peir

hafa gleymt pviUppsetning vinnutima er stadsett undppsetning>Starfsmenn>Stillingar
39
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Vinnutimar.

Smellt er &Stofna, [pnum er gefin lysing og hann stilltur eftir pérfum notandans.

Unnid af: GH/SJ 69
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