
 



Jóakim félagagreiðslur                                                                                   9.1.2017                                                                                           

 

Init ehf.  Bls. 2 

 

 

Efnisyfirlit 
Efnisyfirlit ............................................................................................................... 2 

Til notandans .............................................................................................. 4 

Aðalvalmynd ............................................................................................... 5 

Félagakerfi - félagagreiðslur ....................................................................... 6 

Félagagreiðslur ............................................................................................ 7 

Greiðsluhreyfingar ......................................................................................................... 8 

Skráning sjúkrabóta ....................................................................................................... 9 

Skráning styrkja ........................................................................................................... 10 

Sjúkrabótastýringar ..................................................................................................... 11 

Persónuafsláttur greiðsluþega .................................................................................... 12 

Skattþrep greiðsluþega ............................................................................................... 13 

Greiðsluþegar .............................................................................................................. 14 

Leiðréttingar ................................................................................................................ 15 

Félagaumsóknir ......................................................................................... 16 

Sjúkdómsgreiningar ................................................................................................. 16 

Stjórnupplýsingar ...................................................................................... 17 

Umsóknartegundir ............................................................................................... 17 

Tegundir fylgigagna ............................................................................................. 17 

Umsóknarstöður .................................................................................................. 17 

Umsóknarflokkar ................................................................................................. 17 

Sjúkdómaflokkun ................................................................................................. 17 

Stjórnupplýsingar ...................................................................................... 18 

Sjúkrabótategundir sjóða ........................................................................................ 18 

Styrktartegundir sjóða ............................................................................................. 18 

Sjúkrabótategundir .................................................................................................. 19 

Styrktartegundir ...................................................................................................... 19 

Reikningsútgefendur ............................................................................................... 19 

Frádráttaraðferðir ................................................................................................... 20 

Frádráttarsjóðir ....................................................................................................... 20 

Dagpeningagildi ....................................................................................................... 20 

Dagpeningatöflur..................................................................................................... 21 



Jóakim félagagreiðslur                                                                                   9.1.2017                                                                                         

 

Init ehf.  Bls. 3 

 

Grunnupplýsingar: .................................................................................... 22 

Greiðsluflokkar .................................................................................................... 22 

Greiðsluhópar ...................................................................................................... 22 

Staðlaðar athugasemdir ...................................................................................... 22 

Greiðslusjóðir ....................................................................................................... 22 

Umsjónaraðilar persónuafsláttar ........................................................................ 23 

Greiðslustofur ...................................................................................................... 23 

Bankar og höfuðbækur ........................................................................................ 23 

Uppfærslur ................................................................................................ 24 

Greiðsluvinnslur ....................................................................................................... 24 

Greiðslur til banka ................................................................................................... 25 

Hreyfingar til skatts.................................................................................................. 25 

Hreyfingar til frádráttarsjóða .................................................................................. 26 

Launamiðar .............................................................................................................. 26 

Mínar runuvinnslur .................................................................................................. 26 

Skýrslur félagagreiðslna ............................................................................ 27 

Sjúkrabótalisti .......................................................................................................... 27 

Styrktarlisti ............................................................................................................... 27 

Greiðslutilkynningar ................................................................................................ 28 

Niðurstöðulisti félagagreiðslna ................................................................................ 29 

Skýrslur markaðstaflna ............................................................................. 30 

Markaðskennitöluyfirlit ....................................................................................... 30 

Samanburður markaðstölutaflna ........................................................................ 30 

Vaxtayfirlit ........................................................................................................... 31 

Staðgreiðsluyfirlit ................................................................................................. 31 

 

 

 

 

 

 

 

 



Jóakim félagagreiðslur                                                                                   9.1.2017                                                                                           

 

Init ehf.  Bls. 4 

 

Til notandans 

Í þessari handbók er fjallað um hvern verklið félagagreiðslukerfisins nokkurn veginn í þeirri röð sem þeir 
koma fyrir í Jóakim. Notendum er einnig bent á innbyggða hjálp í Jóakim, sem hægt er að nálgast með á F1 

eða  tákninu efst í hverri skjámynd. 

Góðar upplýsingar um almenna notkun í Jóakim er að finna í sérstakri notendahandbók, sem finna má í 
Jóakim. Þar er meðal annars að finna útskýringar á aðgerðarlyklum í skjámyndum.  

Init ehf. veitir alla aðstoð við notkun og uppsetningu kerfisins.  
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Aðalvalmynd 
Hér til hliðar er innskráningarglugginn í Jóakim kerfið. Notandi 

getur skráð sig inn í kerfið á tvo vegu. Annars vegar með 

notandanafni og lykilorði og hins vegar með rafrænu auðkenni í 

síma. Til að hægt sé að nýta sér Auðkenni í síma verður notandinn 

að hafa skráð símanúmerið sitt í kerfinu og hafa gilt lykilorð. Ef 

símanúmer er ekki til staðar þarf að hafa samband við 

þjónustufulltrúa kerfisins sem skráir það þá inn. Ef valið er að skrá 

sig inn með aðgangsorði byrjar notandinn að skrá inn 

notendanafn og svo lykilorð. Sjálfkrafa ef valið kerfið Jóakim sem 

er hið almenna kerfi sem notandi vinnur í.  

 

Myndin fyrir neðan sýnir hvernig Jóakim lítur út þegar búið er að skrá sig inn. Ekkert birtist í 

aðalvalmyndatré fyrr en stofnun hefur verið valin og staðfest. 

 

 

 

Notandi getur haft aðgang að fleiri en einni stofnun. Við skráningu notandans í Jóakim er skráð sjálfgefin 

stofnun sem þá birtist valin. Notandi er ekki skráður inn í kerfið endanlega fyrr en hann hefur valið stofnun 

og smellt á staðfestingarhnappinn:   

 

Á næstu síðu má sjá hvernig aðalvalmynd Jóakim kerfisins lítur út þegar notandinn hefur skráð sig 

endanlega inn. Aðalvalmynd geymir öll þau kerfi sem Jóakim hefur upp á að bjóða. 
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Félagakerfi - félagagreiðslur 
 

Þegar Félagakerfið í valmyndatrénu er opnað, sjást þeir verkliðir sem það inniheldur. Þríhyrnd ör fyrir 

framan verklið þýðir að hann inniheldur undirverkliði. Til að opna verklið, er tvísmellt með músinni á hann 

eða smellt á örina. 

 

Til þess að fara til baka í fyrri mynd, er ýtt á Esc eða  (margföldunarmerkið).  

Hraðval er staðsett hægra megin þar sem notandinn getur safnað saman þeim verkliðum sem hann notar 

oftast, með því að draga verklið þangað yfir. Til að ferðast úr aðalvalmynd yfir í hraðvalsmynd með 

lyklaborði er hægt að nota Tab-lykil og örvatakkana upp og niður. 

Sjúkrabætur og styrkir eru unnir í verkliðnum félagagreiðslur í félagakerfinu. 



Jóakim félagagreiðslur                                                                                   9.1.2017                                                                                           

 

Init ehf.  Bls. 7 

 

Félagagreiðslur 
Þegar greiðsluþegi er stofnaður í kerfinu eru skráðar inn grunnupplýsingar (greiðsluþega) með númeri 

bankareiknings.  

Ef um er að ræða mánaðarlegar bætur eru einnig skráðar sjálfvirkar 

stýringar bóta og persónuafsláttur greiðsluþega, ef við á. 

Stakir styrkir, svo sem fæðingarstyrkur, krabbameinsskoðun, 

sjúkraþjálfun o.þ.h. er unnin í verkliðnum: Skráning sjúkrabóta.  

Þegar um er að ræða námsstyrki úr endurmenntunar- og/eða 

fræðslusjóðum, eru þeir skráðir í verkliðnum: Skráning styrkja. 

Nýjan greiðsluþega er hægt að stofna í gegnum skráningarmyndina og 

þarf því ekki að fara úr skráningu bóta/styrkja og inn í greiðsluþega til 

þess.  
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Greiðsluhreyfingar 

Greiðslukerfi Jóakim má líkja við viðskiptakerfi og greiðsluþegar eru viðskiptamenn. Hreyfingar eru debet og 

kredit og ef allt er eðlilegt þá er staða greiðsluþegans núll. Hreyfingar geta verið þrenns konar: 

¶ Bóta-styrkjahreyfing  (auðkennd með B/T) táknar skuld sjóðsins til greiðsluþegans, þ.e.a.s. 

greiðsluþeginn á inni hjá sjóðnum. Þessar upphæðir eru í plús. Þessar hreyfingar myndast 

annarsvegar í sjálfvirkum sjúkrabótaútreikningum og hins vegar í handvirkt skráðum færslum vegna 

stakra styrkja. 

¶ Frádráttarhreyfing  (auðkennd með F) táknar skuld greiðsluþega vegna frádráttar á 

félagsgjaldi/lífeyrissjóðsiðgjaldi og er mínus upphæð. Frádráttarhreyfingar myndast sjálfvirkt 

mánaðarlega í greiðsluvinnslunni á tilgreindar tegundir bóta. 

¶ Skattahreyfing  (auðkennd með S) táknar skuld greiðsluþega vegna staðgreiðslu og er mínus 

upphæð. Skattahreyfingar myndast sjálfvirkt mánaðarlega í greiðsluvinnslunni. 

¶ Útborgunarhreyfing  (auðkennd með U) er greiðsla til greiðsluþega og er mínus upphæð. Þessar 

hreyfingar geta verið skráðar handvirkt t.d. vegna fyrirframgreiðslna, en greiðsluvinnslan býr til 

útborgunarhreyfingar til greiðsluþega sem eiga inni. 

Þegar greiðsluhreyfing myndast eru dregnir skattar af þeim bótategundum sem staðgreiðsluskyldar eru og 

eftirstöðvar greiddar út, þannig að greiðsluþeginn endar á núlli. 

Hægt er að skoða færslu í 

lista greiðsluhreyfingar nánar 

með Enter eða Tab. 

Hægt er að skoða 

greiðsluhreyfingar ákveðins 

greiðsluþega úr 

greiðsluhreyfingarmyndinni 

með því að smella á F5 (aðrar aðgerðir). 

Hjá greiðslustofum sjást allar hreyfingar bótaþegans. 

 

Stakir styrkir eru skráðir inn handvirkt með Insert. Sjúkrabótahreyfing er fyrir t.d. krabbameinsskoðun og 

sjúkraþjálfun, Styrktarhreyfing fyrir námsstyrki. 

Ef fella á niður færslu sem skráð var handvirkt og ekki er búið að loka í greiðsluvinnslu, er farið yfir 

viðkomandi línu og ýtt á Delete. Í öðrum aðgerðum (F5) er hægt að bakfæra eldri B, T og F hreyfingar, sem 

búið er að lýsa/merkja með F6. 

 

Ef bakfæra á B hreyfingu sem F hreyfing tengist, þarf að gæta þess að bakfæra þá hreyfingu einnig.  
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Skráning sjúkrabóta 

Ef verið er að skrá stakar sjúkrabætur á greiðsluþega sem þegar hafa verið stofnaðir, er fljótlegast að gera 

það í Greiðsluhreyfingar. Komið er inn í lista, þar eru færslur sem enn eru á skráningarstigi.  

Til að stofna nýja færslu, er smellt á Insert, valin sjúkrabótahreyfing, er þá komið beint inn í skráningarmynd. 

Hér er hver styrkurinn á fætur öðrum skráður. Ef 

greiðsluþegi er ekki til, er farið með F7 hnappnum í 

flettilista greiðsluþega og hann stofnaður (ýtt á 

Insert) með upplýsingum um bankareikning hans.  

Sett eru inn sjóður og sjúkrabótategund, byrjun 

tímabils er sett inn og síðan annað hvort lok 

tímabils (Jóakim reiknar dagafjölda) eða 

dagafjöldinn og Jóakim setur þá inn lok tímabils. 

Greiðsluhlutfall er sett inn. Ef dagpeningatafla er 

tengd við tegundina, er upphæð fjöldi daga sótt í 

hana.  Ef engin dagpeningatafla er tengd, er 

reiturinn Dagtaxti: opinn til skráningar. Ef tilkynning 

á að koma á greiðsluseðlinum, er einkenni hennar 

sett í þann reit.  

Í flipanum Aðrar upplýsingar koma fram upplýsingar úr sjúkrabótastýringum, ef greiðsluhreyfingin byggir á 

stýringu og unnin í útborgunarvinnslunni. 

 

Skráning athugasemda vegna styrkja gefur 

færi á að setja inn nánari upplýsingar um 

tilurð styrkveitingarinnar, svo sem sérstakan 

styrk sem samþykki stjórnar sjóðsins þarf 

fyrir o.þ.h.. Er þá farið í flipann Athugasemdir 

og textinn skráður inn. 

Styrkir sem skráðir eru í þessum lið, safnast 

upp í greiðsluhreyfingarlistanum meðan þeir 

eru enn á skráningarstigi. 

Í reitnum Samtals: er samtala þeirra hreyfinga sem skráðar hafa verið. 

Neðst í listanum eru upplýsingar um fjölda færslna. 
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Skráning styrkja 

Hér eru styrkir, sem ætlaðir eru til endurgreiðslu kostnaðar samkvæmt reikningi, skráðir inn. 

Ef verið er að skrá staka styrki á greiðsluþega sem þegar hafa verið stofnaðir, er fljótlegast að gera það í 

þessum verklið. Komið er inn í lista, þar sjást færslur sem enn eru á skráningarstigi.  

Nýrri færslu er bætt við með Insert og valin styrktarhreyfing, er þá komið beint inn í skráningarmynd. 

Hér er sjóðurinn sem styrkinn veitir settur inn og 

greiðslutegund sótt með F7. Þá er tímabil sett inn, 

en það gæti t.d. verið það tímabil sem námskeið 

stóð yfir. Útgefandi reiknings er settur inn, eða 

sóttur með F7, t.d. Námsflokkar Reykjavíkur, ásamt 

dagsetningu reiknings, reikningsupphæðinni og 

greiðsluhlutfalli. Styrktarupphæðin reiknast þá út. 

Einnig er hægt að sleppa því að setja inn 

greiðsluhlutfall, fara þess í stað beint í 

styrktarupphæðina og setja hana inn, 

greiðsluhlutfallið reiknast þá út sem hlutfall 

styrktarupphæðar af reikningsupphæð. 

Því næst er skýring sett inn fyrir styrkveitingunni. 

Hér er hver styrkurinn á fætur öðrum skráður. Ef 

greiðsluþegi reynist ekki vera til, er farið með F7 

hnappnum í flettilista greiðsluþega og hann stofnaður (ýtt á Insert) með upplýsingum um bankareikning 

hans. 

Styrkir sem skráðir eru í þessum lið, safnast upp í greiðsluhreyfingarlistanum meðan þeir eru enn á 

skráningarstigi. 

Einnig sjást styrkir sem hafa verið bakfærðir og eiga eftir að fara í gegn um greiðsluvinnslu. 
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Sjúkrabótastýringar 

Hægt er að fara í sjálfvirkar stýringar sjúkrabóta beint úr aðalvalmynd sjúkrabótakerfisins, en eðlilegast er 

að fara úr öðrum aðgerðum í flettilista greiðsluþega.  

Komið er inn í valforsendur, þar er t.d. sett inn kennitala og staðfest þá opnast flettilisti, þar sem fram koma 

þær stýringar sem stofnaðar hafa verið á greiðsluþegann. Ef engin stýring hefur verið stofnuð, er listinn 

tómur. 

 

Ný stýring stofnuð með Insert úr lista en eldri stýring opnuð til skoðunar eða breytinga með hægri Enter eða 

Tab. 

Skráningarmynd sjálfvirkra bóta: Smellið 

á F1 eða  táknið efst í skjámyndinni til 

að fá nánari útskýringar á reitum í 

skráningarmynd. 
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Persónuafsláttur greiðsluþega 

Komið er inn í lista yfir persónuafslátt greiðsluþega.  

Listinn er tómur hafi ekkert verið skráð inn. Ný færsla stofnuð með Insert.  

 

Skráð er inn hlutfall persónuafsláttar, ásamt því ártali og mánuði sem persónuafsláttur gildir frá og með. 

Ef skrá á uppsafnaðan ónýttan persónuafslátt er sú krónutala sett inn í svæðið Viðb.pers.afsl:. 

Ef bótaþegi vill nýta persónuafslátt maka 

(makakort), er það skráð sér. Sett er hak í 

Makakort, gildistímabilið, hlutfall afsláttar 

á makakorti í línuna Pers. afsl. maka og 

kennitala maka. 

Ef greiðsluþegi vill breyta persónuafslætti, 

þá er fyrri skráningu lokað með því að setja 

inn ár og mánuð sem fyrri skráning gilti til 

og með. Svo er gerð ný skráning. 

Við lok bóta, þarf að loka 

persónuafslættinum og jafnframt athuga 

hvort einhver persónuafsláttur sé ónýttur 

eftir síðustu útborgun. Í seinna svæði 

gildistímabils er settur sá mánuður sem 

síðasta útborgunarkeyrsla greiðsluþegans var unnin á.  

Síðan er athugað hver nýting persónuafsláttar var 

(F5 liður 3) og hvort ónýttur afsláttur sé enn til 

staðar.  

 

Sé svo, þarf að skrá sér persónuafsláttarfærslu á 

bótaþegann, með síðasta mánuðinn í tímabil og 

upphæðina í mínus í reitinn fyrir 

viðbótarpersónuafslátt. 

Ágætt er að athuga að þessu loknu hvort nýting 

skattkortsins sé rétt, ónýttur p.afsl: á að enda á 0. 

 

 

 

 



Jóakim félagagreiðslur                                                                                   9.1.2017                                                                                           

 

Init ehf.  Bls. 13 

 

Skattþrep greiðsluþega 

Hægt er að fara í Skattþrep greiðsluþega beint úr aðalvalmynd, en eðlilegast er að fara úr öðrum aðgerðum í 

flettilista greiðsluþega.  

Komið er inn í lista yfir skattþrep greiðsluþega. Listinn er tómur hafi ekkert verið skráð inn. Ný færsla 

stofnuð með Insert.  

Gildstímabil sett inn ef við á. Annaðhvort eru settar inn Áætl.tekjur: eða þá það skattþrep sem greiðsluþegi 

vill vera í.  
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Greiðsluþegar 

Farið er í skráningu greiðsluþega úr skráningu sjúkrabóta. Þá birtist valforsendumynd fyrir flettilista 

greiðsluþega. 

Sett er inn kennitala ef um er að ræða breytingu á einstökum greiðsluþega eða nýskráningu og staðfest til 

að fá flettilista yfir valinn aðila.  

Ef um er að ræða nýskráningu, er listinn tómur, 

vegna þess að greiðsluþeginn er enn óskráður, en þá 

er smellt á Insert til að stofna hann.  

Ef um er að ræða breytingu þá kemur hann einn 

fram á listanum, smellt er á Enter eða tab til þess að 

skoða hann eða breyta. 

Settar eru inn bankaupplýsingar og aðrar 

upplýsingar ef við á.  Bankaupplýsingarnar fara í 

athugun frá Jóakim til Landsbankans, ef eitthvað 

stemmir ekki kemur athugasemd um það. 

 

Í flipanum Athugasemdir er hægt að setja inn 

viðbótarupplýsingar, sé þess þörf. 

Athugið að í þessari mynd eru til aðrar aðgerðir sem 

er farið í með F5, en þá birtist valmynd þar sem 

hægt er meðal annars að skoða sögufærslur greiðsluþega, sem myndast sé bankareikningi breytt.   

 

 

 

Þegar upplýsingar um greiðsluþegann hafa verið settar inn er staðfest með / eða stóra Enter til að fara aftur 
í flettilistann.  

Flettilistinn er einnig með Aðrar aðgerðir F5: Sjá nánar með F1. 
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Leiðréttingar 

Ef leiðrétta þarf greiðsluhreyfingu (B og S eða T gerð) sem er frágengin, er farið yfir hreyfinguna í listanum 

og hún merkt/lýst með F6. 

Línan verður þá rauð. Ýtt á F5 og farið í Bakfærslur. 

 

Ef frádráttur (S) er tengdur greiðslutegund (B), þarf að bakfæra þær 

hreyfingar um leið og greiðsluhreyfinguna, að öðrum kosti kemur villa 

við næstu keyrslu á greiðsluvinnslu. 

 

Eftirfarandi mynd kemur þá upp: 

Hér er gefinn kostur á að hætta við, auk þess sem mögulegt er að 

velja að ómerktar B og/eða T bakfærist, en að merkta færslan 

bakfærist ekki. Ef myndin er staðfest, er komið inn í nýja mynd: 

Hér kemur fram fjöldi valinna hreyfinga, hreyfingar sem bakfærast 

og sem bakfærast 

ekki.  

Hafi hreyfingin sem 

bakfæra á ekki verið 

frágengin, eða að 

þegar er búið að bakfæra hana, kemur það fram í þeim reit.  

Einungis er hægt að bakfæra frágengnar bóta- og 

styrktarhreyfingar sem eru virkar. 
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Félagaumsóknir 

 

 

 

 

 

 

 

 

Komið er inn í valforsendna mynd. Fram koma þær umsóknir sem skráðar hafa verið inn þann daginn. Til að 

skrá nýja umsókn er smellt á Insert. Ef skoða á umsókn ákveðins aðila er farið í valforsendur með F4, er 

kennitala hans sett inn og staðfest. Umsókn er skoðuð nánar með Enter eða tab. Einnig er hægt að skoða 

umsóknir á ákveðnu númerabili, ákveðna bótategund, umsóknir með ákveðna stöðu o.s.frv. Ef skoða á 

hvaða umsóknir hafa komið inn á tilteknu tímabili, er farið í valforsenduǊ ƳŜś CпΣ ŦŀǊƛś ƴƛśǳǊ Ɲ ǊŜƛǘƛƴƴ ά¢ƝƳƛ 

ǎƪǊłśέ ƻƎ ŘŀƎǎŜǘƴƛƴƎǳƴƴƛ ōǊŜȅǘǘΦ  

 

Sjúkdómsgreiningar 

Ef um umsókn vegna örorku er að ræða, er 

sjúkdómagreining samkvæmt 

læknisúrskurði sett inn hér.  

Röðunarnúmer: ef nokkur atriði þá er 

raðað niður eftir vægi. Þannig geta verið 

fleiri en ein sjúkdómagreining á sama 

einstaklinginn. 

Sjúkdómaflokkur og sundurliðun er sett inn 

samkvæmt úrskurðarblaðinu.  
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Stjórnupplýsingar 

Umsóknartegundir 

Hér eru stofnaðar þær tegundir sem nota á við 
flokkun umsókna. 

 

Tegundir fylgigagna 

Hér eru tegundir fylgigagna skráð inn  

 

 

Umsóknarstöður 

Hér eru þær tegundir sem nota á við flokkun á stöðu umsókna stofnaðar. Ný færsla stofnuð með insert. 

 

Umsóknarflokkar 

Hér eru umsóknarflokkar stofnaðir. 

 

Sjúkdómaflokkun 

Hér er hægt að skoða þá sjúkdóma, sjúkdómaflokka, 
sjúkdómahópa og kafla sjúkdómaflokka, sem til eru í kerfinu 

og eru samkvæmt ICD 10 staðli. 
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Stjórnupplýsingar  
Í stjórnupplýsingum er haldið utan um 
bótategundir og stýringar. 

 

 

Sjúkrabótategundir sjóða 

Áður en hægt er að nota sjúkrabótategund þarf að 
tilgreina hvaða sjóðir mega nota hana. 

 

 

 

Hér eru sjúkrabótategundir tengdar við sjóði. 

Til að tengja nýja tegund við sjóð er farið í 
skráningarmyndina með Insert, settur er inn sjóðurinn 
sem nota má tegundina og greiðslutegundin. Með 
gildistímabili er hægt að stýra einstökum 
greiðslutegundum, ef þær gilda einungis ákveðinn tíma. 

 

 

Styrktartegundir sjóða 

 Hér eru styrktartegundir tengdar við sjóði. 

 

 

 

Ef sett er inn ár og mánuður í báða reiti fyrir 
gildistímabil, er verið að takmarka notkun 
greiðslutegundarinnar við það tímabil. 
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Sjúkrabótategundir 

Hér eru sjúkrabótategundir stofnaðar og viðhaldið. 

 

Smellt er á Insert til að skrá nýja tegund þá býður kerfið upp á að nota upplýsingar úr þeirri tegund sem 
bendillinn var yfir. Þetta getur flýtt fyrir skráningu. Sett er inn einkenni, henni gefið nafn. Greiðsluflokkurinn 
valinn (með F7). Þá er dagpeningataflan sem greiðslur tegundarinnar eiga að reiknast eftir sett inn og 
hámarksdagafjöldi á tímabili, ef við á. Einnig er frádráttaraðferð tilgreind, ef við á.  

Ef um er að ræða tegund sem getur verið fyrir breytilegar upphæðir bóta, er engin dagpeningatafla sett inn. 
uŀś ƘŜŦǳǊ ǈŀǳ łƘǊƛŦ ŀś ǎǾŋśƛś ά5ŀƎǘŀȄǘƛέ ŜǊ ƻǇƛś ǘƛƭ ǎƪǊłƴƛƴƎŀǊ Ɲ ǎƪǊłƴƛƴƎǳ ōƽǘŀ κ ǎǘȇǊƛƴƎŀ ŦȅǊƛǊ ǾƛśƪƻƳŀƴŘƛ 
tegund. 

Nauðsynlegt er að tilgreina skattameðferð bótategundarinnar. 

Þá er tilgreint hvort dagatalning greiðslutegundarinnar eigi að vera á 30 daga mánaðar grunni M, eða 5 daga 
viku grunni V. 

Styrktartegundir 

Hér eru styrktartegundir stofnaðar og 
haldið við.  Tegundinni er gefið einkenni og 
nafn, greiðsluflokkur tilgreindur og 
greiðsluhópur.  
Einnig er hægt að tilgreina 
hámarksupphæð, ef við á. 

 

Reikningsútgefendur 

Hér eru reikningsútgefendur stofnaðir, t.d. Námsflokkar 
Reykjavíkur og líkamsræktarstöðvar. 

Sett er inn einkenni það sem nota á fyrir reikninga frá 
þessum aðila ásamt nafni. 

Einnig er hægt að setja inn nánari skýringar í 
athugasemd. 
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Frádráttaraðferðir 

Hér eru frádráttaraðferðir stofnaðar og haldið við. 

Tegundinni er gefið einkenni og 
heiti. Settir eru inn þeir sjóðir, einn 
eða fleiri, sem frádrátturinn á að 
fara til, ásamt iðgjaldaprósentum.   
Sér tegund er fyrir hvert 
stéttarfélag, ef um fleiri en eitt 
stéttarfélag er að ræða hjá 
greiðslustofunni. Það sama á við ef 
um fleiri en einn lífeyrissjóð er að 
ræða. Stéttarfélag og lífeyrissjóður 
eru skráð í sömu tegund, ef draga á 
iðgjald af greiðsluþega í báða 
sjóðina. * Athugið að mótframlag í 
lífeyrissjóð greiðist af sjúkrasjóðnum, sem og gjöld í sjúkra og orlofssjóð. 

 

Frádráttarsjóðir 

Hér eru frádráttarsjóðir tengdir 
greiðslustofu. 

Sett er inn einkenni frádráttarsjóðs og 
skattameðferð einungis lífeyris- og 
séreignarsjóðir geta verið með tegundina 
ά{ǘŀśƎǊŜƛśǎƭǳǎƪȅƭǘέΣ ǎŜƳ ƭŋƪƪŀǊ ǎƪŀǘǘǎǘƻŦƴΦ 
Ef frádrátturinn á að greiðast inn á 
bankareikning frádráttarsjóðsins um leið og 
bankahreyfingar til greiðsluþega, eru 
upplýsingar um bankareikning og kennitölu 
viðtakanda settar inn. 

 
 

Dagpeningagildi 

Hér er taxta haldið við. 

Komið er inn í valforsendumynd, þar sem dagpeningataflan sem vinna á 
með er sett inn.  

Komið er inn í lista yfir þau gildi sem skráð hafa verið á viðkomandi 
tegund.  

Farið með Insert í skráningu á nýju gildi:  

Skráningin staðfest með /  . 
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Dagpeningatöflur 

Hér sjást þær töflur sem stofnaðar hafa 
verið.  

Í listanum koma fram upplýsingar um 
einkenni og heiti töflunnar, umsjónaraðila 
hennar og síðustu dagsetningu og gildi 
(taxta) sem sett var inn.  

Umsjónaraðili töflunnar getur unnið með 
hana, breytt heiti hennar og skráð nýjan 
taxta á hana. 

Til að stofna nýja töflu er smellt á Insert. 
Einkenni og heiti sett inn og staðfest. Þá er 
komið inn í Aðrar upplýsingar, þar sem farið er inn í Dagpeningagildi og taxtinn skráður inn. 
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Grunnupplýsingar: 

Greiðsluflokkar 

Hér eru greiðsluflokkar stofnaðir og haldið við.  

Sömu greiðsluflokkar geta gilt fyrir fleiri en 
eina greiðslutegund og fyrir fleiri en einn sjóð. 

 

 
 
 
 
 
 

Greiðsluhópar 

Hér eru greiðsluhópar stofnaðir og viðhaldið. Oftast 
er um einn hóp að ræða, eftirágreitt. 

Settar eru inn stýringar sem við eiga.  

Sjálfgefinn útborgunardagur; þær stýringar sem 
settar eru inn hér stjórna því hverju greiðsluvinnslan 
stingur uppá sem vinnslumánuði og 
útborgunardagsetningu. 

Frídagatal: ef sett er inn dagatalið: Lokunardagar 
banka á Íslandi þá færir kerfið útborgunar 
dagsetninguna sjálfkrafa á næsta virka dag 
mánaðarins ef greiðsludaginn ber upp lokunardaga 
banka. 

Ef greiðslustofa er með fleiri en einn greiðsluhóp þá 
er hægt að tilgreina hér þann greiðsluhóp sem þarf 
að vera með frágengna greiðsluvinnslu á sama 
útborgunardegi, áður en greiðsluvinnsla þessa hóps 
getur farið í gang. 
 

Staðlaðar athugasemdir 

Athugasemdir eru tengdar greiðsluþegum t.d. vegna 
stöðvunar og skrifast út með greiðslutilkynningum. Ef x er 
í reitnum Skrifa á tilkynningum, kemur athugasemdin 
fram á greiðslutilkynningum til bótaþega. 

 

 

Greiðslusjóðir 

Hér er tilgreint hvaða sjóði viðkomandi greiðslustofa 
greiðir fyrir og settir inn þeir bankareikningar sem 
greiðslurnar eiga að greiðast út af. Ef greiðslustofa er 
ekki sjúkrasjóður eða félag, þarf að stofna hana einnig 
inn sem greiðslusjóð.  
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Umsjónaraðilar persónuafsláttar 

Hér er tilgreint hver er umsjónaraðili með persónuafslætti greiðsluþega. Greiðslustofan er í flestum tilfellum 
sá aðili. 

Greiðslustofur 

Grunnupplýsingar greiðslustofu eru meðal 
annars upplýsingar um hvaða skattatöflur á 
að nota, einkenni skattstofu (0= Reykjavík, 
мҐwŜȅƪƧŀƴŜǎ Χ фҐ±ŜǎǘƳŀƴƴŀŜȅƧŀǊύΣ  númer 
innlausnarbanka og athugasemd vegna 
andláts. 

 

 

 

 

Bankar og höfuðbækur 

Til þess að skrá bankareikning greiðsluþega, verður banki og höfuðbók að vera til í kerfinu. 
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Uppfærslur 
Uppfærslur eru keyrslur sem meðhöndla mikið gagnamagn. 

Greiðsluvinnslur 

Ný vinnsla stofnuð með Insert: 

Settur er inn greiðsluhópurinn sem vinna á, greiðslumánuður, 
dagsetning sem greitt er til og útborgunardagur. Lýsing sett 
inn t.d. greiðslumánuðurinn og árið.  

Í fyrstu atrennu er keyrslan prófuð án þess að henni verði 
lokað og því engar frekari merkingar settar inn, en staðfest 
með enter. Keyrist þá skýrsla út á skjáinn sem sýnir fjölda 
færslna sem myndast. 

Meðan staða greiðsluvinnslu er ófrágengin, þá er hægt að 
endurkeyra hana og bæta inn nýjum greiðsluþegum sé þess 
þörf. Það er gert með því að afmarka vinnsluna á einstakar kennitölur. 

Keyrsluaðferðir:  

¶ Ganga frá vinnslunni endanlega; ekki gert fyrr en búið er að keyra vinnsluna einu sinni og 
ganga úr skugga um að hún sé rétt. 

¶ Sleppa breytingum á stýringum: ef sett er x eru breytingar á stýringum greiðsluþega ekki 

framkvæmdar. 

¶ Reikna greiðsluþega: hægt er að keyra vinnslu fyrir ákveðinn greiðsluþega, en þá er eingöngu 

endurreiknað hans mál. 

¶ Runuvinnsla: sett er x í reitinn til að setja keyrsluna í runuvinnslu. Rétt er að gera það þegar um 

fyrstu keyrslu eða endurkeyrslu vinnslunnar er að ræða, ef eingöngu á að loka vinnslu endanlega án 
endurkeyrslu (haft autt í kt. og nafni greiðsluþega) er óþarfi að nota runuvinnslu. 

 

Staða greiðsluvinnslu getur verið með eftirfarandi merki: 

   = Í vinnslu eða á áætlun, á meðan er ekki hægt að breyta vinnslunni. 

       + = Uppfærð en ekki frágengin, þá er hægt að endurkeyra vinnsluna með breytingum. 

 = Frágengin vinnsla, þá er vinnslunni endanlega lokið og ekki hægt að endurkeyra. 
 

Greiðsluvinnslan endurreiknar skattahreyfingar greiðsluþega frá áramótum og tekur tillit til þess ef 
persónuafsláttur hefur verið skráður eftir síðustu keyrslu, en með gildistíma fyrir þann greiðslumánuð. Því 
getur greiðsluþegi, sem skattar voru teknir af við næstu útborgun á undan, fengið ofreiknaðan skatt til baka. 

 

Dæmi um upplýsingar við greiðsluvinnslu: 

Þarna kemur m.a. fram að sjúkrabótatímabil hafi 
verið stytt hjá einum greiðsluþeganum, vegna 
hámarksdaga takmörkunarinnar.  

 

 

Á greiðsludegi áður en greiðsluskrá er send til banka er rétt að endurkeyra vinnsluna fyrir alla greiðsluþega 
og merkja hana lokaða með því að setja x í reitinn Ganga frá vinnslunni endanlega. 

 
 

 
















