
Uppfært desember 2020 

1 

Unnið af: GH/SJ  

Stimpilklukku handbók 

 

Þessi handbók er fyrir stimpilklukku kerfishluta dk viðskiptahugbúnaðar. Hún er ein af mörgum 

handbókum og hjálpargögnum fyrir dk viðskiptahugbúnaðinn. 

Í þessari handbók er lýst notkun kerfishlutanna Almenn Stimpilklukka, Reglu Stimpilklukka og dk Plús 

Stimpilklukka. Henni er ætlað að gefa notendum innsýn í uppsetningu dk stimpilklukkukerfanna, 

ásamt flutningi stimplana yfir í laun og eða verkbókhald ásamt öðrum vinnslum sem tengjast 

kerfunum. 

 

Efnisyfirlit 
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Almenn Stimpilklukka 

Kerfið er leyfisháð og er greitt af því mánaðargjald. 

Stimpilklukka ς dk hugbúnaðar reiknar dagvinnu og yfirvinnu skv. innstimplun launþega m.t.t. 

skráðrar vinnuskyldu hans og hádegisuppsetningar sem er valkvæð. Hægt er að setja upp 

mismunandi vinnuskyldu á hvern og einn starfsmann. Þessi klukka hentar vel fyrirtækjum sem eru 

með einfaldan rekstur þar sem eingöngu þarf að taka tillit til dagvinnu og yfirvinnu útreiknings. 

 

Stimpilklukkan er sett upp í vefþjónustu hjá þeim notendum sem eru í dk vistun.  

¶ Stimpilklukkan er uppsetjanleg í dk pos (á afgreiðslukassa). 

¶ Stimpilklukkuna má setja upp á einni eða fleiri útstöðvum og tengja stimplanir frá þeim 

ákveðinni deild. 

¶ Lesa má gögn inn í stimpilklukkuna og út úr henni ef með þarf.  

Öll þessi atriði eru leyfisháð og krefjast sérstakrar uppsetningar. 

Leyfið 

Eftir að gengið hefur verið frá leyfisháðum viðbótum notanda uppfærir hann leyfið, fer út úr gögnum 

og inn að nýju. Að þessu loknu er bakendi stimpilklukkunnar sýnilegur undir Almennt>Stimpilklukka 

og tilbúin til uppsetningar. 
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Hafa ber í huga að sá notandi sem kemur til með að sýsla með innstimplanir og laun þarf að hafa 

administrator réttindi á notandaaðgangi sínum vegna endurheimtunar stimplana. 

Uppsetning 

Frídagar. 

Frídagataflan heldur utan um skilgreiningar frídaga og ber notanda að halda henni við. Töflunni er 

haldið við undir Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Frídagar. Ef frídagur er ekki skilgreindur fara 

stimplanir sem á hann koma sjálfkrafa á launalið 101 sem er skilgreindur sem dagvinnu launaliður. 

Einnig er rétt að taka fram að kerfið kýs að flytja unnar stundir á merktum stórhátíðardögum á 

launalið 103 sem ber heitið föst yfirvinna. Hann ber því að skilgreina með tilliti til stórhátíðartaxta 

launamans. Ef launaliður 103 er ekki til staðar í launatöflu starfsmanns bætast stórhátíðarlaun á 

launalið 102 sem er yfirvinna. Nauðsynlegt er að hafa þetta í huga við uppsetningu launþegans og 

launatöflu hans. 

 

Starfsmenn. 

Almennt>Stimpilklukka>Starfsmenn. Taflan Starfsmenn inniheldur alla virka launþega og á spjaldi 

hvers starfsmanns á flipanum Stimpilklukka þarf að haka við α¸ŦƛǊ Ɲ ƭŀǳƴά svo stimplanir skili sér 

þangað. Einnig er gengið frá vinnuskyldu launþegans fyrir alla daga vikunnar á þessum flipa. Athugið 

að þetta er uppsetning sem gildir per starfsmann. Munið að ef hádegi er skilgreint þá dregst það frá 

fjölda þeirra stunda sem hér eru slegnar inn við útreikning launa, sjá mynd 3. 

Dæmi: Ef vinnuskyldan er 8 tímar og launalaust hádegi er ½ klst þá þarf að setja 8 1/2 klukkustund í 

vinnuskyldu. En ef ekki er um hádeigisútreikning að ræða eru settar 8 klst í vinnuskyldu. 
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Tegundir stimplana. 

Tegundir stimplana verða að vera til staðar í kerfinu og eru þær staðsettar undir 

Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Tegundir stimplana. Tegundir í dk þurfa að vera með 

eftirfarandi númer: Vinna = 0, Frí = 1, Veikindi = 2 og Veikindi barna = 3 svo að stimplanir skili sér á 

réttar tegundir frá vefklukkunni yfir í dk. 

 

Hægt er að bæta við auka tegundum en þær tegundir birtast ekki í vefklukkunni. 

Almennar stillingar. 

Undir Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Almennar stillingar er stimpilklukkan sett upp með tilliti 

til hádegisútreiknings, ólaunaðs morgun- og síðdegiskaffis.  

 

Á sama stað er tvískipt yfirvinna skilgreind og er þröskuldur hennar skilgreindur og launaliður valinn. 

ATH þessi hluti kerfisins er ekki tilbúinn til notkunar. 17.mars 2021. 
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Mögulegt er að skrá hámarks tímafjölda innan sólarhringsins. Athugið að þessi skilgreining á þá við 

um alla starfsmenn. 

Ef hádegi skal dragast frá dagvinnutíma starfsmanna skv. uppsetningu vinnuskyldu, þá er tímalengd 

þess skilgreind hér. Sama á við um ólaunað morgun- og síðdegiskaffi. 

Tvískipt yfirvinna uppsetningin er ekki tilbúin ς 17/3/2021. 

 

Almenn stimpilklukka ς notkun. 

Opnar færslur. 

Í töflunni αƻǇƴŀǊ ŦŋǊǎƭǳǊά sér umsjónarmaður stimpilklukkunnar allar opnar stimplanir þ.e. launþegi 

hefur stimplað sig inn á einhverjum tímapunkti en útstimplun hefur ekki verið framkvæmd. Þarna 

viljum við bara sjá opnar stimplanir innan sólahringsins. Ef launþega hefur láðst að stimpla sig út á 

dagsetningu fyrir daginn í dag þá hangir sú stimplun inni í opnum stimplunum þar til hann stimplar sig 

út. Dæmi: starfsmaður stimplar sig inn á föstudegi en gleymir að stimpla sig út í lok dags, þá hangir 

stimplunin inni á mánudagsmorgni þegar viðkomandi mætir aftur til vinnu. 

Í F5 Valmynd er hægt að stimpla alla eða einn launþega út á sama tíma, afrita færslu(Alt-INS) og skrá 

fjarvistir inn/út. Einnig er hægt að smella á Ins Ný og opna nýja innstimplun, breyta eða eyða færslu. 

Opnar færslur ς Fjarverandi. 
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Virka eins og opnar færslur, þessi hluti kerfisins heldur utan um opnar færslur vegna 

fjarveruskráningar launþega. Þarna viljum við bara sjá stimplanir innan sólahringsins. Sjá nánar um 

fjarvistarskráningu á bls 11. 

Tímaskýrsla. 

Tímaskýrslan ein framkvæmir hádegisútreikningin og er því nauðsynlegt að keyra hana áður en tímar 

eru fluttir yfir í laun svo útreikningur vegna frádregins hádegis skili sér réttur.  

Ef nánariαǳǇǇƭȇǎƛƴƎŀǊά hafa verið skráðar með stimplun má setja hak við að hún skili sér á skýrsluna 

ƳŜś ǈǾƝ ŀś Ƙŀƪŀ Ǿƛś α{ȇƴŀ ǳǇǇƭȇǎƛƴƎŀǊά ł ŀŦƳǀǊƪǳƴŀǊ ŦƭƛǇŀƴǳƳ ł Ǿŀƭƛ ŦȅǊƛǊ ǎƪȇǊǎƭǳΦ 

 

Ef haldið er utan um veikindi eða fjarveru með skráningu í stimpilklukku er hægt að taka út skýrslu á 

valdar tegundir með vali tegundar á flipanum afmörkun. 

 

{ƪȇǊǎƭŀƴ ŜǊ ǘŜƪƛƴ ƴƛśǳǊ ł Ǿŀƭƛś ǘƝƳŀōƛƭ ŦȅǊƛǊ łƪǾŜśƛƴ Ŝśŀ ŀƭƭŀ ƭŀǳƴǈŜƎŀΦ # ŦƭƛǇŀƴǳƳ α±ŀƭƪƻǎǘƛǊά ŜǊ 

nauðsynlegt að haka við a.m.k yfirvinnu en að hámarki 4 valmöguleika í senn.  

¶ Yfirvinna: innan innstimplunar m.t.t. vinnuskyldu dagsins. 

¶ Matur: Ólaunaður frádreginn matartími. 

¶ Auka yfirvinna: Unnar stundir á stórhátíðarálagi. 

¶ Færslutegund: Tegund stimplunar. 

¶ Vinnulína: Pláss fyrir handskráðar athugasemdir. 

¶ Óunnið: Óunnnar stundir innan vinnuskyldu dagsins. 
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Hreyfingar. 

Unnið er með stimplanir launþega undir: Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar. 

Þar má t.d. lagfæra stimplanir launþega á völdu tímabili. Þetta úrtak má svo flokka eftir 

dálkafyrirsögnum til að auðvelda notandanum vinnuna og gera gögnin aðgengilegri, smellt er á CTRL-

G þá kemur grá rönd í gluggann og notandinn getur flokkað gögnin með því að draga viðeigandi dálka 

upp á gráa svæðið. 

Ef laga á stimplun er tvísmellt á hana, þá opnast gluggi þar sem notandinn framkvæmir þær 

breytingar sem gera skal á færslunni. Uppfært með því að smella á F12 Staðfesta. Ef stimplun er ekki 

til fyrir er smellt á INS Ný skráð inn dagsetningu, tíma og tegund stimplunar. 
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Í F5 Valmynd hreyfinga er val um: 

¶ Prenta tímaskýrslu: Sjá upplýsingar bls 7. 

¶ Flytja stimplanir yfir í laun: Þegar búið er að yfirfara stimplanir launþega og þær tilbúnar til 

notkunar í launakerfinu eru þær fluttar hér. Launakeyrslu þarf að stofna áður en stimplanir 

eru færðar frá stimpilklukku yfir í laun. 

o Mánaðarlaun: Ef notandi kýs að nýta sér stimpilklukkuna en greiðir mánaðarlaun þá 

getur hann sleppt skilgreiningu á vinnuskyldu launþega. Stimpilklukkan heldur þá 

utan um heildarfjölda vinnustunda og við flutning yfir í laun fara þeir allir á 

dagvinnulaunalið. Þetta þýðir að notandinn þarf að setja einingu í launaliðinn 

mánaðarlaun, alla tíma umfram vinnuskyldu á launaliðinn yfirvinna og núlla dagvinnu 

launaliðinn.  

9ƛƴƴƛƎ ŜǊ ƘŋƎǘ ŀś ǎƭŜǇǇŀ ǈǾƝ ŀś Ƙŀƪŀ Ǿƛś αȅŦƛǊ Ɲ ƭŀǳƴά ƻƎ ƴȇǘŀ ǎŞǊ ŜƛƴƎǀƴƎǳ 

tímaskýrslur til skoðunar á því hve margar vinnustundir launþeginn hefur innt af 

hendi á launatímabilinu. 
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¶ Endurheimta stimplanir: Nauðsynlegt er að notandinn hafir administrator réttindi. Ef gera 

þarf lagfæringar á stimplunum sem fluttar hafa verið yfir í Laun>Skráning tíma/launa þá þarf 

að endurheimta þær stimplanir hér. Enn og aftur er nauðsynlegt að muna eftir að keyra 

tímaskýrsluna áður en leiðréttar stimplanir eru lesnar að nýju yfir í launin. 

Þegar stimplanir hafa verið endurheimtar yfir í stimpilklukkuna, þarf að fara í Skráning 

tíma/launa og núlla út tímana þar sem að kerfið gerir það ekki sjálfkrafa. 

¶ Senda tímaskýrslu starfsmanna með tölvupósti: Tímabil slegið inn og starfsmaður valinn úr 

flettiglugga>F12 Senda. Tölvupóstfang þarf að vera skráð á starfsmann. 
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¶ Flytja inn stimplanir úr CSV skrá: Ef flytja þarf stimplanir inn með Excel skjali þarf uppsetning 

að vera eins og sýnt er á mynd. 

 

Starfsmenn með stimplanir. 

Hér má sjá einfaldan lista yfir alla starfsmenn með stimplanir á völdu tímabili. Ef tvísmellt er á 

einhvern þeirra hoppar kerfið yfir í uppflettingu hreyfinga fyrir viðkomandi. F5 Valmyndin bíður upp á 

allt það sama og F5 Valmyndin í hreyfingum. 

Fjarvistarskráning. 

Uppsetning: 

Fjarvistarskráning er aðgengileg undir: Almennt>Stimpilklukka>Fjarvistarskráning. 

Ef nota á fjarvistarskráningu fyrir stimpilklukku þarf að tengja Tegundir stimplana við Dagatal með því 

að skrá Dagatalstegund fyrir viðkomandi Tegundir stimplana. 
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Ferlið: 

Farið í Tegundir stimplana: Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Tegundir stimplana. 

Þar hefur bæst við nýr dálkur Dagatalstegund. Gerið dálkinn sýnilegan með því að hægrismella á 

töfluna og velja Sýna dálka. Veljið dálkinn Dagatalstegund. 

 

Til að bæta við svæðinu Dagatalstegund er farið í viðkomandi færslu t.d. Frí og valið að breyta færslu 

(ENT). Við það birtist viðhaldsglugginn fyrir Tegundir stimplana og hefur nú bæst við hann Dagatal. 

 

Þar er hægt að velja Dagatalstegund, en ef viðkomandi Dagatalstegund er ekki til, þá er hægt að velja 

Ný dagatalstegund. 

Við það opnast viðhaldsgluggi Dagatalstegunda. 
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Þar þarf að velja Dagatalstegundina: Tegund (4 stafir), en uppástunga um Lýsingu og Litakóða kemur 

frá Tegund stimplunar. Ef áætlunin er að nota Dagatalstegundina í launakerfi og/eða bókunarkerfi 

skal haka við það. Hvort sem hakað er í þessi svæði eða ekki, þá skiptir það ekki máli fyrir 

fjarvistarskráningu stimplana. 

Þegar allar tegundir stimplana hafa á þennan hátt verið tengdar Dagatalstegundum þá er þessu 

undirbúningsferli lokið. 

 

Þegar valið er að skrá fjarvistir þá opnast uppfletting þar sem allar fjarvistir sem tengjast 

stimpilklukku eru skráðar. Ef fjarvistir eru notaðar í launakerfi og/eða bókunarkerfi eru þær 

aðgengilegar þaðan. Við að velja Fjarvistarskráning birtist eftirfarandi gluggi. 
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Ný fjarvist. 

Þegar valið er að bæta við nýrri fjarvist INS Ný þá birtist eftirfarandi viðhaldsgluggi. 

 

Þar er valið: 

¶ Starfsmann. 

¶ Lýsingu á fjarvist sem er sýnileg í dagatalinu og flyst sem lýsing á stimplanir. 

¶ Tegund stimplunar. 

¶ Upphafsdag ς hvenær fjarvist hefst. 

¶ Lokadag ς hvenær fjarvist lýkur. 

¶ Stimplun inn ς hvenær stimpla á starfsmann inn á viðkomandi degi. 

¶ Stimplun út ς hvenær stimpla á starfsmann út á viðkomandi degi. 

Þegar valið er að skrá fjarvist F12 Skrá þá verður til ný fjarvist. 

Aðrar aðgerðir. 

Í Fjarvistarskráningar glugganum er hægt að fá aðra sýn á fjarvistir með því að velja F5 

Valmynd>Dagatal (CTRL+D). Þegar þessi valkostur er valinn þá opnast Dagatal þar sem fjarvistir eru 

sýnilegar. 
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Dagatalið er með sömu virkni og Fjarvistarskráning, hægt er að breyta fjarvist, fella, eða bæta við. 

Skráning fjarvista í stimpilklukku. 

Þegar fjarvistir hafa verið skráðar í fjarvistarskráningu þá er nú hægt að vinna með þær í 

stimpilklukku. Til að skrá fjarvistir þá er farið í Almennt>Stimpilklukka>Opnar færslur>F5 

Valmynd>Skrá fjarvistir inn/út . 

Þegar þessi aðgerð er valinn opnast valgluggi þar sem hægt er að velja aðgerðir: 

 

Eftirfarandi aðgerðir eru mögulegar í þessum glugga: 

¶ Stimpla út fjarveru fyrir [Dagsetning] [Tími] ς Vinnslan stingur upp á útstimplun á fjarvistum 

fyrir síðasta virka dag á undan deginum í dag ásamt tímanum 17:00. 

¶ Stimpla inn fjarveru fyrir [Dagsetning] [Tími]ς Hægt er að velja að stimpla inn fjarveru fyrir 

daginn í dag. 

¶ Stimpla út starfsmenn sem eru innstimplaðir frá [Dagsetning] ς Ef starfsmenn gleyma að 

stimpla sig út, er hægt að stimpla þá út með því að haka við þennan valkost. ATH: Allir 

starfsmenn sem eru með stimplun frá gærdeginum og eldri eru stimplaðir út. 
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Reglu Stimpilklukka 

Regluklukka 

Kerfið er leyfisháð og er greitt af því mánaðargjald fyrir hvern virkan launþega. Regluklukkan hentar 

vel til útreiknings launa vaktavinnufólks eða til útreiknings launa hjá aðilum þar sem reikna þarf laun 

launþega út frá fleiri en einni reglu. Regluklukkan er til umtalsverðrar hagræðingar við slíkan 

launaútreikning.  

Regluklukkuna er hægt að setja upp í vefþjónustu hjá þeim notendum sem eru í dk vistun.  

¶ Regluklukkan er uppsetjanleg í dk pos (á kassa). 

¶ Stimpilklukkuna má setja upp á einni eða fleiri útstöðvum og tengja stimplanir frá þeim 

ákveðinni deild. 

¶ Lesa má gögn inn í regluklukkuna og út úr henni ef með þarf. 

Leyfið 

Eftir að gengið hefur verið frá leyfisháðum viðbótum notanda uppfærir hann leyfið, fer út úr 

gögnunum og inn að nýju. Að þessu loknu er bakendi stimpilklukkunnar sýnilegur og tilbúin til 

uppsetningar á tveimur stöðum í kerfinu undir m.a. undir Almennt>Stimpilklukka. 

 

 

 

 

Einnig undir: Laun>Uppsetning>Stimpilklukka. 
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Uppsetning 

Tegundir. 

Tegundir stimplana verða að vera til staðar í kerfinu og eru þær staðsettar undir: 

Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Tegundir stimplana. Tegundir í dk þurfa að vera með 

eftirfarandi númer: Vinna = 0, Frí = 1, Veikindi = 2 og Veikindi barna = 3 svo að stimplanir skili sér á 

réttar tegundir frá vefklukkunni yfir í dk. 

 

Hægt er að bæta við auka tegundum en þær tegundir birtast ekki í vefklukkunni. 

Regla skilgreind. 

Til að virkja regluklukkuna þarf notandinn að smíða reglur fyrir flutning yfir í launin. Þær liggja undir 

Laun>Uppsetning>Stimpilklukka>Reglur fyrir flutning yfir í laun. 
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Þegar glugginn hefur verið opnaður er rétt að veita því athygli að hann er tvískiptur og getur 

notandinn stýrt því hvort neðri partur hans er sýnilegur eða ekki með því að smella á goggana og 

sandkornin sem virka til að kalla fram eða loka neðri hluta valmyndar. 

 

Í efri hluta gluggans er reglan stofnuð, henni gefið bæði númer og nafn. Ath dk raðar númerum eftir 

fyrsta staf þannig að góð regla er að ákveða fjölda stafa í númeri og halda sig við þann fjölda í þeim 

númerum sem stofnað verður til hér eftir. Dæmi 000 eða 0000. Með þessu móti verður auðveldara 

að rýna í reglulistann m.t.t. númera. 

Til að stofna regluna er smellt í efri hluta gluggans og því næst á INS Ný. Þá opnast nýr gluggi þar sem 

notandinn gefur reglunni númer og nafn. 

 

Neðri partur gluggans heldur utan um frekari skilgreiningu reglunnar, athugið að fókusinn í efri parti 

gluggans sé á þeirri reglu sem vinna skal með. Til að virkja neðri part gluggans er smellt í hann með 

mús. Því næst er smellt á hnappinn INS Ný. Þá opnast lítill gluggi þar sem tegund reglu er valin og svo 

smellt á F12. Þá opnast annar gluggi þar sem slegnar eru inn nauðsynlegar upplýsingar. 

 

 

Tímamörk: Hvert skilgreint tímabil innan sólarhringsins þarf að fá sitt auðkenni og heiti.  

Dæmi um slíkt er DV í auðkenni og Dagvinna í heiti. Undir tímamælingu þarf að skilgreina hvaða 

tímabil sólahringsins þessi hluti reglunnar heldur utan um. Dæmi: dagvinnan gildir frá kl 8-17. 
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Alltaf verður að velja forgang og lækkar hann eftir því sem tölugildi hans hækkar. Þ.e forgangur 0 er 

hærri en forgangur 4. Þetta gerir það að verkum að hlutar reglu mega skarast tímalega því 

forgangurinn tekur við. 

Því næst þarf að skilgreina fyrir hvaða vikudag/a þessi skilgreining gildir. Dæmi: ef dagvinnutaxtinn 

gildir fyrir alla virka daga vikunnar, þá er hakað í þá alla. 

Að þessu loknu þarf að skilgreina tengingu við launakerfið, fjöldi klst er alltaf = 1. Það er gert með því 

að velja þann launalið sem reikna skal eftir, dæmi: launaliður 101 vegna dagvinnu. Að þessu loknu er 

valið staðfesta með því að smella á F12 Staðfesta. 

 

 

 

Athugið að í sumum tilfellum þarf að tilgreina fjölda unninna dagvinnutíma áður en yfirvinna tekur 

við. Það er, fjöldi dagvinnustunda á 24 klst tímabili áður en launagreiðandi þarf að greiða 

yfirvinnutaxta. Dæmi um uppsetningu: ekki er hægt að vinna meira en 8 klst í dagvinnu á virkum degi.  
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Sú afmörkun er sett í tímafjölda (8), sjá mynd 8. Það þýðir að ef unnið er frá 8-17 þá myndu 8 klst fara 

í dagvinnu en það sem eftir stæði (1 klst) færi í þá reglu sem væri einnig afmörkuð við þetta tímabil, á 

milli kl 16 og 17, t.d. yfirvinnu. Forgangur getur verið 0 á báðum reglunum. 
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Á næstu mynd má sjá dæmi um útlit á stimpilklukkureglu eftir uppsetningu. Í efri glugga er fókusinn 

tekinn á þá reglu sem skoða skal og neðri partur hans sýnir nánari skilgreiningar. 
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Allur sólarhringurinn skal skilgreindur jafnt fyrir virka daga, helgar, almenna frídaga og 

stórhátíðardaga sé um vaktavinnu að ræða. Gæta þarf vel að því að enginn hluti sólahringsins falli 

utan reglu. Þó skal hafa í huga við smíði reglunnar að hún virkar ekki yfir miðnættið. Í tilfellum þar 

ǎŜƳ ǎƪƛƭƎǊŜƛƴŀ ǈŀǊŦ ǘƝƳŀōƛƭ ǎŜƳ ŘŋƳƛ ноΥрфΥрф ǈŀǊŦ ŀś Ƙŀƪŀ Ɲ αŀŦǊǵƴŀ ǘƝƳŀ ǳǇǇƝ ƴŋǎǘǳά ƻƎ ǎƭł ƛƴƴ н 

αƳƝƴǵǘǳǊά ǈł ǘŜƪǳǊ ǎǘƛƳǇƛƭƪƭǳƪƪŀƴ ƛƴƴ ǈŋǊ ǎŜƪǵƴŘǳǊ ǎŜƳ annars myndu tapast. 

 

Hvíldaruppbót: Skrá þarf inn auðkenni og heiti. Einnig þarf að fylla inn í reitina lágmarkshvíldartími, 

margföldunarstuðull, klst fjöldi til að hvíld teljist til hvíldartíma og launaliður. Sjá nánari útfærslur á 

vef þess stéttarfélags sem við á hverju sinni. 

Tekið af heimaíðu VR: Vinnutíma skal haga þannig að á hverjum sólarhring, reiknað frá byrjun 

vinnudags, fái starfsmaður a.m.k. 11 klst. samfellda hvíld. Verði því við komið skal dagleg hvíld ná til 

tímabilsins milli kl. 23:00ς6:00. 

Óheimilt er að skipuleggja vinnu þannig að vinnutími fari umfram 13 klst. 
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Yfirvinna umfram vinnuskyldu: Skrá þarf inn auðkenni og heiti. Því næst er vinnuskylda mánaðarins 

slegin inn og hak sett í síðustu daga frá vinstri á samskeytum. 
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Lengstu daga - frá vinstri. Þá horfir reglan á þá daga sem eru með lengstu stimplanirnar á dagvinnu, 

tekur af þeim og setur á launaliðinn sem tengdur er yfirvinnu umfram vinnuskyldu. 

 

Lengstu daga - frá hægri. Þá horfir reglan á þá daga sem eru með lengstu stimplanirnar á yfirvinnu, 

tekur af þeim og setur á launaliðinn sem tengdur er yfirvinnu umfram vinnuskyldu. 

 

Síðustu daga ς frá vinstri á samskeytum. Þá horfir reglan á síðustu dagvinnustundir 

innstimplunartímabilsins, tekur af þeim og setur á launaliðinn sem tengdur er yfirvinnu umfram 

vinnuskyldu. 
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Síðustu daga ς frá hægri á samskeytum. Þá horfir reglan á síðustu yfirvinnustundir 

innstimplunartímabilsins, tekur af þeim og setur á launaliðinn sem tengdur er yfirvinnu umfram 

vinnuskyldu. 

 

Hægt að skilgreina hádegi undir: Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Almennar Stillingar ς 

Hádegishlé en athugið að þá gildir sú skilgreining fyrir alla starfsmenn óháð reglum. 

Hádegi skilgreint. 

Undir Almennt>Stimpilklukka>Uppsetning>Almennar stillingar er stimpilklukkan sett upp með tilliti 

til hádegisútreiknings, ólaunaðs morgun- og síðdegiskaffis. Þó reikniregla skilgreini dagvinnu á því 

timabili sem hádegi er tilgreint á þá undanskilur kerfið þann hluta dagvinnutímans við útreikning 

launa.  

Á sama stað er tvískipt yfirvinna skilgreind og er þröskuldur hennar skilgreindur og launaliður valinn. 

ATH þessi hluti kerfisins er ekki tilbúinn til notkunar. 17.mars 2021. 

 

 

Athugið að ef breytingar eru gerðar á uppsetningu þá þarf að ƴƻǘŀ ǊŜƛƪƴƛǘƽƭƛś αTímaskýrslaά ǎǾƻ Ŧǳƭƭǘ 

tillit sé tekið til þeirra. Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>Tímabil slegið inn>F5 Valmynd>Prenta 

tímaskýrslu. Því næst þarf að taka út tímaskýrslu með reglum og er hana að finna undir: 
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Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>Tímabil slegið inn>F5 Valmynd>Prenta tímaskýrslu með 

reglum. 

Einnig er hægt að skilgreina hádegi með því að setja það í reglurnar en ef sú leið er farin, falla þeir 

tímar alltaf utan reglu og lenda á villublaði. Þá er dagvinnu skipt í tvennt eins og myndirnar hér á eftir 

sýna. 
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Launþegi skilgreindur með tilliti til reiknireglu. 

Að lokinni smíði reglna verður að hengja viðeigandi reglu við launþega og haka við flutning yfir í laun. 

Tvær leiðir eru að þessu: 

¶ Opna spjald launþega og hengja regluna við launþegann. 
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¶ Velja launþega einn eða fleiri í launþegalista smella á F5 Valmynd>Stimpilklukka-

reglur>Setja á - í glugganum sem þá opnast, er valin sú regla sem setja skal á valinn/valda 

launþega. 
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Nú er launþeginn tilbúinn fyrir flutning á stimplunum tíma yfir í laun til útreiknings samkvæmt reglu. 

Frídagar skilgreindir. 

Regluklukkan tekur tillit til uppsetningar á frídögum við útreikning launa og horfir þá til uppsetningar 

þeirra í dagatöflu sem staðsett er undir: Laun>Uppsetning>Stimpilklukka>Dagar. Ef frídagur er ekki 

skilgreindur þá fara innstimplanir þess dags í staðinn á vinnutíma skv. skilgreindri reiknireglu við 

innlestur úr stimpilklukku yfir í laun. Notandinn þarf að halda þessari töflu við. 

Launatafla. 

Tryggja þarf að launatafla launþega innihaldi alla þá launaliði sem vísað er til í reiknireglunni sem 

tengd hefur verið við hann. Launatöflur liggja undir Laun>Launauppsetning>Launatöflur. 

Stimpilklukka með Reglum ς notkun. 

Stimpilklukkan sjálf, eins og áður segir, liggur undir Almennt>Stimpilklukka. 

Opnar færslur. 

Í töflunni αƻǇƴŀǊ ŦŋǊǎƭǳǊά sér umsjónarmaður stimpilklukkunnar allar opnar stimplanir þ.e. launþegi 

hefur stimplað sig inn á einhverjum tímapunkti en útstimplun hefur ekki verið framkvæmd. Þarna 

viljum við bara sjá opnar stimplanir innan sólahringsins. Ef launþega hefur láðst að stimpla sig út á 

dagsetningu fyrir daginn í dag, þá hangir sú stimplun inni í opnum stimplunum þar til hann stimplar 

sig út. Dæmi: starfsmaður stimplar sig inn á föstudegi en gleymir að stimpla sig út í lok dags, þá 

hangir stimplunin inni á mánudagsmorgni þegar viðkomandi mætir aftur til vinnu. 

Í F5 Valmynd er hægt að stimpla alla eða einn launþega út á sama tíma, afrita færslu(Alt-INS) og skrá 

fjarvistir inn/út. Einnig er hægt að smella á Ins Ný og opna nýja innstimplun, breyta eða eyða færslu. 

Opnar færslur ς Fjarverandi. 

Virka eins og opnar færslur, þessi hluti kerfisins heldur utan um opnar færslur vegna 

fjarveruskráningar launþega. Þarna viljum við bara sjá stimplanir innan sólahringsins. Sjá nánar um 

fjarvistarskráningar á bls 11. 

Hreyfingar 

Unnið er með stimplanir launþega undir:  

¶ Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar. 

¶ Laun>Launþegar>F5 Valmynd>Stimpilklukka>Stimplanir. 

Þar má t.d. lagfæra stimplanir launþega á völdu tímabili. Þetta úrtak má svo flokka t.d. eftir 

dálkafyrirsögnum til að auðvelda notandanum vinnuna og gera gögnin aðgengilegri, smellt er á 

CTRL+G þá kemur grá rönd efst í gluggann og notandinn getur flokkað gögnin með því að draga 

viðeigandi dálka upp á gráa svæðið. 
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Ef laga á stimplun er hún valin með því að tvísmella á hana, þá opnast gluggi þar sem notandinn gerir 

þær breytingar sem þarf og uppfært með F12 Staðfesta. Ef stimplun er ekki til fyrir er smellt á INS Ný 

skráð inn dagsetning, tími og tegund stimplunar. 

 

ATH. Ef innstimplanir fara á villu sýnir tímaskýrslan okkur samantekt þeirra. Notandinn þarf að 

bregðast við þeim áður en haldið er áfram með launaútreikninginn, sjá dæmi um villumeldingu.  

 

 

Tímaskýrsla reglu stimpilklukku er aðgengileg undir Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>F5 

Valmynd>Prenta tímaskýrslu með reglum eða Laun>Launakeyrsla>Skráning tíma/Launa>F5 

Valmynd>Prenta tímaskráningu frá stimpilklukku. Hér hefur notandinn val um að taka 

launaupplýsingar með eða sleppa þeim við útprentun og hentar þessi listi því vel til útprentunar fyrir 

launþega til yfirferðar á sínum stimplunum. Ef um hádegisútreikning er að ræða, þarf að framkvæma 

reikning hans með því að taka út tímaskýrslu undir Almennt>Stimpilklukka>Tímaskýrsla eða 

Almennt>Simpilklukka>Hreyfingar>F5 Valmynd>Prenta tímaskýrslu. 
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Stimplanir fluttar yfir í laun. 

Stofna þarf launakeyrslu áður en hægt er að framkvæma flutning tíma frá stimpilklukku yfir í launin. 

Stimplanir er hægt að flytja á tvenna vegu: 

¶ Laun>Launakeyrsla>Flytja tímaskráningar yfir í launakeyrslu. 

¶ Laun>Launakeyrsla>Skráning tíma/launa>F5 Valmynd>Sækja vinnutíma frá dk stimpilklukku.  

Leiðréttingar á stimplunum eftir flutning yfir í laun. 

Ef stimplanir hafa verð fluttar yfir í laun og þarf að leiðrétta þá eru tímar einfaldlega lagfærðir í 

hreyfingum undir almennt og fluttir aftur yfir í skráning tíma launa. 

Þegar allir tímar hafa lesist rétt yfir í laun þá heldur notandinn áfram með launaútreikninginn eins og 

áður. 

Tímaskýrsla send í tölvupósti. 

Hægt er að senda tímaskýrslur starfsmanna í gegnum Almennt>Stimpilklukka>Hreyfingar>F5 

Valmynd>Senda tímaskýrslur starfsmanna með tölvupósti>Tímabil er slegið inn>F12 Senda. 

Athugið að tölvupóstfang þarf að vera skráð á starfsmanninn. 
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Flytja inn stimplanir úr CSV skrá: Ef flytja þarf stimplanir inn með Excel skjali þarf uppsetning að vera 

eins og sýnt er á mynd. 
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Dkplús stimpilklukkan 

 

dkplús er veflausn og er leyfisháð viðbót við dk kerfið, greitt er af því mánaðargjald. dkplús 

stimpilklukkan getur verið í notkun með almennu- eða reglu stimpilklukkunni. Hún hentar vel þeim 

sem vilja stimpla starfsmenn inn á verk með tengingu yfir í verkbókhaldið og þaðan yfir í 

sölureikningakerfið. Stimpilklukkuna má setja upp á einni eða fleiri útstöðvum og tengja stimplanir 

frá þeim ákveðinni deild. 
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Uppsetning og virkjun stimpilklukkuléns. 

Til að virkja stimpilklukkuhluta dk plús og stofna lén er farið í Uppsetning>Fyrirtæki>Stimpilklukka. 

 

Þá opnast stillingar glugginn á svæðinu síður. 

 

Hér þarf að slá inn <nafn fyrirtækis>.work.dkplús.is dæmi: dk.work.dkplús.is. 

Eftir að lénið hefur verið stofnað er hægt að benda á vefslóðina úr öðru léni í gegnum 

DNS(nafnaþjón) sem viðkomandi er að nota. 

 

Stilling léns. 

Eftir að lén hefur verið stofnað er hægt að eiga við stillingar þess með því að smella á heiti lénsins 

undir Síður þar opnast gluggi með stillingum tengt deildum, IP-tölu takmörkunum og sýnilegar 

vinnutegundir á innstimplunarsíðu. 
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Deildar stilling léns. 

Ef fyrirtæki notast við deildir er hægt að takmarka lénið við ákveðna deild. Ef deild er valin munu allar 

stimplanir frá því léni sjálfkrafa skrást á þá deild. Sama á við um verkefni og viðfangsefni ef þau eru 

fasti. 

 

IP-tölu takmarkanir léns. 

Ef takmarka á aðgang fyrir utanaðkomandi er það í boði; hægt er að takmarka á eina IP-tölu, margar 

IP-tölur eða mengi IP-talna. Hægt er að bæta við mörgum IP-tölum einfaldlega með því að hafa hverja 

IP-tölu í nýrri línu. Ef það er ein IP-tala þá er endingin /32 ef þú  átt mengi þá er það t.d. /24 eða 

/29. Til að sjá töluna sem þú ert að koma frá getur þú farið á https://www.myip.is . 

https://www.myip.is/
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Valkostir léns. 

Undir valkostum er að finna ýmsar stillingar. 
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¶ Tungumál: Segir til um hvaða tungumál er notað á léninu. 

¶ Verkleit virk: Segir til um hvort felligluggi birtist með leit í verkum við innstimplanir (ef notast 

er við verk). Bannað að vera með virka verkleit þegar notast er við strikamerkja skanna við 

innstimplun á verk. 

¶ Innstimplun falin: Segir til um hvort fela eigi starfsmanna númer þegar það er slegið inn (eins 

og gert er með lykilorð). 

Stillingar dkplús stimpilklukku. 

Því næst er nauðsynlegt að yfirfara stillingar: Stimpilklukka>Umsjón/yfirlit>Stillingar. Athugið að um er 

að ræða fjóra flipa: Almennt, Stimpiltegundir, Skýrslur og Síður. 

Almennt. 

Undir Almennt flipanum er kerfið stillt með tilliti til hvaða reitir eigi að vera sýnilegir við innstimplun. 

Við hvern reit er smellt á örina  þá birtast þeir valmöguleikar sem í boði eru. 

 

Senda hreyfingar. 
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Ef hakað er í senda hreyfingar þá sér kerfið um að flytja innstimplun á verk yfir í 

dk>Verk>Verkdagbækur við útstimplun á verki. Sjá atriði 3 á mynd hér að ofan. 

Afrúnun. 

Í kerfinu er hægt að stilla afrúnun á þær stimplanir sem sendar eru yfir í verkbókhald upp að næstu 1, 

5, 10, 15, 30 eða 60 mínútum. Ef hakað er í tvöföld afrúnun þá afrúnast bæði á dagvinnu- og 

yfirvinnutíma, atriði 4 á mynd. 

Athugið 

Ef stillingum er breytt þarf að eyða vafrakökum(clear cookies) á stimpilklukku slóðinni og 

endurhlaða(refresh/F5) síðunni. Það er ekki nóg að hressa uppá vafrann(clear cache/Ctrl+F5) eftir 

að búið er að gera breytingar í stillingum. 

 

Stimpiltegundir. 

Stimpilklukkan hefur fjórar grunn stimpiltegundir. Þær eru Vinna, Veikindi, Veikindi barns og Frí. 

 

Hægt er að stofna fleiri stimpiltegundir en tengja þarf þær við tegund og dk tegund en þannig 

tryggjum við speglun milli kerfanna. Sjálfvirkni hakið tryggir sjálfvirka inn og útstimplun í fríi eða 

veikindum. Ef starfsmaður sem dæmi fer í frí á fimmtudegi og ætlar að mæta til vinnu næsta 

þriðjudag þá er viðkomandi stimplaður inn á tegundina frí á fimmtudegi að 16 klst liðnum mun 
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vinnslan skrá hann út. Næsta dag mun vinnslan sjá um að hann sé stimplaður inn á frí og gerir það 

þangað til hann mætir aftur til vinnu á þriðjudeginum stimplar sig inn á tegundina vinna. Annað dæmi 

um notkunarmöguleka er tegundin innanlands/erlendis þannig að starfsmaður helst innstimplaður á 

þá tegund þangað til annað kemur í ljós. Sjá nánar um sjálfvirkni undir vinnutímar á bls 39. 

 

Skýrslur. 

Á skýrsluflipanum er val um að taka út skýrslu á verk eða starfsmann/starfsmenn. Velja þarf frá og til 

dagsetningar en núverandi mánuður er sjálfvirkt valinn. Hægt er að velja einn eða fleiri starfsmenn í 

fellilistanum til að skoða skýrslu. Hægt er að skoða skýrslu í vafra eða fá hana senda á netfang þess 

aðila sem er innskráður. 

 

 

Sjálfvirkar stimplanir. 

Notast er við skilgreinda Vinnutíma á starfsmönnum til að stimpla starfsmenn sjálfkrafa út ef þeir 

hafa gleymt því. Uppsetning vinnutíma er staðsett undir: Uppsetning>Starfsmenn>Stillingar. 

https://confluence.dk.is/pages/viewpage.action?pageId=39256073


Uppfært desember 2020 

40 

Unnið af: GH/SJ  

 

Vinnutímar. 

Smellt er á +Stofna, hópnum er gefin lýsing og hann stilltur eftir þörfum notandans. 

 


