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Jóakim 
 

Hér til hliðar sést innskráningarmyndin, þar sem 
sett er inn notandaheiti og lykilorð, ásamt því að 
hægt er að velja um hvort fara á inn í Jóakim 
(sjálfgefið), eða Jóakim test umhverfið.  
 
Þessi mynd sýnir inngangsmynd ásamt aðalvalmynd 
Jóakim kerfisins. Úr þessari valmynd er farið inn í 

öll þau kerfi sem Jóakim hefur 
upp á að bjóða. Sú stofnun 
sem tilgreind er hjá notanda 
sem hans stofnun, kemur 
sjálfkrafa fram, ásamt 
staðsetningu notandans. 
Smellt er á hnappinn “Í lagi” 
og breytist þá aðalmyndin 
þannig að aðgerðarhnappar 

verða fleiri, s.s. stjórnborð og skráarsýsl. 
Til að skipta um lykilorð er smellt á hnappinn 

„Stjórnborð“ og flipann „Lykilorð“ 
 
Farið er inn í Iðgjaldakerfið með því að smella með 
músinni á örina fyrir framan verkliðinn.  

 
 

Iðgjaldakerfi   
 

Þegar Iðgjaldakerfið í valmyndatrénu er opnað, 
sjást þeir verkliðir sem það inniheldur. Ör (og 
mappa) fyrir framan verklið þýðir að hann 
inniheldur undirverkliði. Til að opna verklið, er 
tvísmellt með músinni á þann verklið.  
Til þess að fara til baka í fyrri mynd, er ýtt á * eða 
Esc.  
Hér á eftir verður farið yfir verkliði í möppunni 
Stjórnupplýsingar í þeirri röð sem þeir koma fyrir í 
valmyndunum. 
Úr þessari mynd er farið í þá verkþætti sem við eiga 
hverju sinni. Einnig er hægt að flakka á milli 
verkþátta án þess að koma út á valmynd á milli. 
Hjálpartexti er með hverjum verkþætti – F1. 
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Iðgjöld   

Hér sjást iðgjaldafærslur. 
Komið er beint inn í valforsendur iðgjalda. Hér eru sett inn þau leitarskilyrði sem 
henta hverju sinni, svo sem kennitala sjóðfélaga eða fylgiskjalaflokkur o.sv.frv. 
Athugið að setja ekki of mörg leitarskilyrði inn, þar sem það gæti orsakað að ekkert 
finnist á skrá, vegna víxlverkunar. 
 

Röðun: Hér er boðið upp á að raða 
listanum á fimm mismunandi 
vegu,  
 - eftir færslunúmeri, - tímabili, - 
fylgiskjalanúmeri,  - kennitölu 
sjóðfélaga og - kennitölu 
launagreiðenda.  

Útfærsla: Hér er boðið upp á fjórar 
útfærslur,   
- samantekið þ.e. ein lína pr. 
sjóðfélaga, pr. fylgiskjal,   
- sundurliðað á sjóði þ.e. ein 
lína pr.sjóðfélaga pr. sjóð pr. 
fylgiskjal,  
- sundurliðað á sjóði og mánuði þá er skilagrein sem er fyrir tvo eða fleiri 
mánuði skipt upp og það kemur ein lína pr. sjóðfélaga pr. sjóð pr. mánuð 
pr. tegund iðgjalds, þ.e. sér lína kemur fyrir mótframlagið (b). 
- sundurliðað á sjóði, mánuði og upphæð þá er skilagrein sem er fyrir tvo 
eða fleiri mánuði skipt upp og raðað eftir upphæðum, það kemur ein lína 
pr. sjóðfélaga pr. sjóð pr. mánuð pr. tegund iðgjalds. 

Sýna samtals: Hér er boðið upp á að fá samtölu iðgjalda á listanum. 
Staða innheimtu: Sjálfgildið er „Allt“ og sýnir þá iðgjöldin óháð greiðslustöðu. Hægt 

er að velja m.a. að sjá eingöngu iðgjöld sem eru greidd. 
Uppruni: Sjálfgildi er „Allt“ í þessum reit fyrir öll iðgjöld, einnig er hægt að velja Skráð 

handvirkt , Rafræn skráning, Iðgjaldastýring = vélræn tilfærsla 
v/iðgjaldastýringa, Makasamningar. 

Tegund fylgiskj: Sjálfgildi er „Allt“, fyrir öll iðgjöld, Skilagreinar, Flutningar. 
Staða fylgiskj:  Sjálfgildi er „Allt“  sem skilar þá í listann öllum iðgjöldum sem 

leitarskilyrðin eiga við um, óháð stöðu fylgiskjalanna. 
 

Neðst í glugganum koma fram leiðbeiningar um innsláttarmöguleika fyrir það svæði 
sem verið er í hverju sinni. Nánari skýringar á svæðunum eru í hjálpinni – F1. 
 

Ef fyrir eru skráð iðgjöld, sjást þau í listanum og er hægt að skoða þau nánar með því 
að fara í viðkomandi línu og ýta á hægri Enter. Sér lína sést fyrir hvert iðgjald 
sjóðfélagans þó þau séu skráð í sömu skráningunni. 
Þetta er sama myndin og komið er inn í í gegnum skráningu skilagreina, þegar 
grunnupplýsingar fylgiskjalsins hafa verið skráðar og staðfestar. Er þá komið inn í 
tóman lista, farið inn í skráningarmyndina með Insert og iðgjöldin skráð inn. 
Einnig er hægt að breyta ófrágengnum iðgjöldum, sé þess þörf. 
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Skráning skilagreina   

Áður en iðgjöldin eru skráð, er skilagreinin stofnuð. Komið er inn í skilagreinalista og 
ýtt á Insert til að stofna nýja skilagrein: 
 

 

Hér er settur inn sá 
fylgiskjalaflokkur er nota á og 
ýtt á hægri Enter til að leyfa 
forritinu að koma með næsta 
lausa númer. Settar eru inn 
þær upplýsingar er tilheyra 
skilagreininni og staðfest með 
stóra Enter. Athugið að 
Tímabilið býður upp á að 
settur sé inn hluti mánaðar, 
mánuðurinn er á undan 
dagsetningunni í innslætti 
(mm-dd).  
 

Mismunur skilagreina:  
Í stjórnupplýsingum innheimtuaðila er hægt að tilgreina leyfilegan mismun, 
þannig að smávægilegur munur, t.d. vegna afrúningar, stoppar ekki uppfærslu og 
mismunurinn er færður á mismunareikning. 

Þegar skráningin hefur verið staðfest, kemur upp valmynd (Aðrar aðgerðir = F5). 

 

Ef skrá á iðgjöldin um leið, er 
farið inn í lið 1 og er þá 
iðgjaldalistinn sem upp kemur 
eingöngu tengdur þessu 
fylgiskjali (hann er að sjálfsögðu 

auður í byrjun skráningar).  
 

Farið er í skráninguna með Insert og hver sjóðfélaginn á fætur öðrum skráður inn, 
með stóra Enter eða / (eða slá tvisvar á hægri Enter í auðri línu) á milli til staðfestingar. Ef 
um nýjan sjóðfélaga er að ræða, þ.e. hann á ekki sögu hjá innheimtuaðilanum, þarf 
að setja inn þá sjóði sem hann greiðir í. Ef sjóðfélagi með sögu var skráður á 
skilagreinina á undan þeim sögulausa, eltir sá seinni þann fyrri hvað sjóðina varðar. 
Gæta þarf þess að réttir sjóðir hafi stofnast á þann sögulausa. 
 

Í skráningarmyndinni sést jafnóðum og skráð er, hver samtala fylgiskjalsins er orðin 
og hver mismunurinn er frá þeirri upphæð er tilgreind var sem niðurstaða 
skilagreinarinnar. Samtölur fyrir hvern upphæðardálk koma fyrir neðan þá.  
Þegar skráning sjóðfélagans hefur verið staðfest með stóra Enter eða /, verða 
innsláttarsvæðin auð og lína með upplýsingum um kennitölu og nafn þess sjóðfélaga 
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sem verið var að ljúka skráningu á, kemur fyrir ofan upplýsingalínuna sem er neðst í 
glugganum.  Einnig kemur fram hver skráði færsluna og að skráningin sé handvirk. 
Þegar skráningu er lokið er farið út með Esc eða * á númeríska lyklaborðinu. 
 

• Nánari skýringar á svæðunum eru í hjálpinni – F1.  
 

Ef skrá á athugasemdir vegna skilagreinarinnar, er farið í flipann Athugasemdir í 
upphafsmynd skilagreinarinnar. 
Fliparnir Meldingar við afgr og Meldingar við villupr sýna hverju – ef einhverju var 
breytt við innlestur fylgiskjals annarsvegar og hvaða athugasemdir eða villur komu 
fram í villuprófun hinsvegar. 
Liður 2 Afstemming skilagreina. Ef mismunur er á skilagrein þegar iðgjöld hafa verið 
skráð og hann reynist vera vegna samlagningarskekkju launagreiðenda, er farið inn í 
þennan lið til að setja afstemmingarupphæð inn. 
Liður 3 sýnir ráðstafanir, ef um uppfærða skilagrein er að ræða. 
Í lið 4, ‘Iðgjaldagreiðslur og skuldir’, sjást heildarupphæðir þeirra sjóða sem skráð 
iðgjöld tilheyra. Hér er hægt að fara inn í hverja iðgjaldasjóðsskuld fyrir sig og bæta 
við skráðum vöxtum, ef leiðrétta þarf vexti á ákveðnum sjóði, en ekki dreifa á alla. 
 

Reiturinn Kröfutegund… er m.a. fyrir 
bankakröfur vegna RSK innheimtu. 
 

Einnig er hægt að skrá 
leiðréttingarskilagrein vegna vaxta, þar 
sem engin iðgjöld eru skráð. Er þá 
skilagreinin stofnuð með því tímabili 
sem vextirnir tilheyrðu, sama upphæð í 
niðurstöðu og afstemmingu og 
staðfest, farið í lið 4 og þar í skráningu 
með Insert.  Skýringartexti er settur 
inn, vaxtaupphæðin með 
mínusformerki ef verið er að leiðrétta 
ofreiknaða vexti, iðgjaldasjóðurinn sem 
vextirnir tilheyra og skráningin staðfest. 
Sér færsla er skráð fyrir hvern sjóð, þ.e. skilagreinin getur innihaldið vaxtaleiðréttingu 
fyrir marga sjóði. Þessi skilagrein fer síðan í gegnum villuprófun og uppfærslu eins og 
aðrar skilagreinar. 
Í lið 5 ‘Yfirlit um fylgiskjal’, fæst yfirlit um fylgiskjalið á skjáinn, það er prentað út með 

 , ef óskað er. Athugið að útlit útskriftar fer eftir því hvaða svæði eru valin í 
valforsendum fylgiskjalsins (F4). 
Liður 6 ´Yfirlit um móttöku fylgiskjala´, ef fylgiskjalið kom rafrænt, sjást upplýsingar 
um upprunaskjalið og afgreiðsluna hér. 
Liður 7 Samskipti, hægt er að skrá samskipti á launagreiðandann sem tengjast 
skilagreininni sem verið var að skrá. Fylgiskjalaflokkur og númer ásamt 
launagreiðandanum koma beint úr skilagreininni. 
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Skilagreinar   

Komið er beint inn í valforsendur fylgiskjala. 
Hér eru sett inn þau leitarskilyrði sem henta 
hverju sinni, svo sem fylgiskjalaflokkur, 
viðskiptaaðili (launagreiðandi), iðgjaldaárabil 
o.sv.frv. 
Athugið að setja ekki of mörg leitarskilyrði inn, 
þar sem það gæti orsakað að ekkert finnist á 
skrá, vegna víxlverkunar. 
 

Röðun:  Hér er boðið upp á að raða listanum á 
fimm mismunandi vegu,  
- eftir dagsetningu,  
- tilvísunarnúmeri,  
-  viðskiptamanni (launagr.), 
- fylgiskjalanúmeri og  
- tímabili.  

Sýna samtals:  Hér er boðið upp á að fá samtölu iðgjalda/greiðslna á listanum. 
Fylgiskj tegund:  Sjálfkrafa er S í þessum reit, fyrir skilagreinar. 
Uppruni:  Sjálfgildi er * = allar skilagreinar, s = skráðar skilagreinar, r = stofnað í 
vinnslu, u = utan kerfis (rafrænt). 
Staða:  Sjálfgildi er * sem skilar þá í listann öllum skilagreinum sem leitarskilyrðin 

eiga við um, óháð stöðu fylgiskjalanna. S = skráð, v = villa, t = tilbúið til 
uppfærslu, f = uppfært/frágengið, a = áætlanir. 

 
Neðst í glugganum koma fram leiðbeiningar um innsláttarmöguleika fyrir það svæði 
sem verið er í hverju sinni. Nánari skýringar á svæðunum eru í hjálpinni – F1. 
 

 
Listinn sýnir fylgiskjöl, iðgjaldatímabil, móttökudagsetningu, iðgjöld, bakfærsludálk 
iðgjalda, skráða vexti, greiðslu, bakfærsludálk greiðslu, stöðu og Smsk= Samskipti. 
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Skráning iðgjaldaflutninga   
 

Komið er inn í lista. Þegar ýtt er á Insert til að skrá 
flutning, kemur upp valmynd: 
 

Iðgjaldaleiðrétting   

• Athugið, ekki er rétt að færa lífeyrissjóðs- eða séreignarsjóðsiðgjöld á milli 
sjóðfélaga hér, þar sem upplýsingar um iðgjaldagreiðslur sjóðfélaga, sem 
skatturinn fær árlega, eru eingöngu sóttar í skilagreinar. Í þeim tilfellum þarf að 
skrá núll-skilagrein á launagreiðandann, þar sem iðgjöldin eru skráð með mínus 
formerki á þann aðilann sem iðgjöldin fóru ranglega á og á venjulegan hátt á 
hinn. 

Ætlað til að leiðrétta iðgjöld milli sjóðfélaga/sjóða, kemur ekki fram hjá 
launagreiðanda.  
Settar eru inn þær upplýsingar sem við 
á. Ef kennitala sjóðfélaga er sett inn hér, 
á fylgiskjalið eingöngu við þann 
sjóðfélaga. Ef færa á iðgjöld á milli t.d. 
stéttarfélaga fyrir nokkra sjóðfélaga, er 
kennitala sjóðfélaga ekki sett inn fyrr en 
í iðgjaldaskráningunni. 
Skýring til sjóðfélaga er sett inn, einnig 
stutt skýring sem kemur fram í listum. 
• Athugið, setja þarf inn 

iðgjaldasjóðsdeild til að unnt sé að 
skrá iðgjaldaupphæðina hjá sjóðfélaganum. 

Ef um leiðréttingu sjóðs er að ræða sem ætti að skiptast á sjóðsdeildir eftir stýringu í 
samningum, er sett x í reitinn Dreifa eftir stýr. 
Ef upphæð iðgjalda er samtals <> 0, t.d. vegna endurgreiðslu stéttarfélags v/iðgjöld 
yfir hámarki, þarf að setja inn mótbókunarlykil og upphæð greiðslu. 

Upphæð iðgjaldanna er sett ýmist í 
mínus eða plús, eftir því hvort draga á 
réttindi frá sjóðfélaganum eða bæta við 
hjá honum. Hægt er að skrá margar 
færslur á hvert fylgiskjal, hvort sem er 
með mörgum mismunandi sjóðfélögum, 
eða margar færslur á hvern sjóðfélaga 
(ávallt einn launagreiðandi á fylgiskjali).  
Ef um leiðréttingu milli sjóðfélaga er að 
ræða, á samtalan (niðurstaðan) á 
fylgiskjalinu að vera 0.  

* Ef flytja þarf lífeyrisréttindi vegna séreignardeildar á eftirlifandi maka/börn, er það 
gert hér. Skráðar eru færslur af iðgjaldagreiðandanum yfir á sjóðfélagann (erfingjann) 
með upphæðum í plús og síðan út af iðgjaldagreiðandanum með sömu kt. sem 
sjóðfélaga, þar sem bæði upphæðin og einingarnar eru skráðar í mínus.  

• Einungis hlutfallssjóðir skrá inn starfshlutfall og launatákn. Innlesin réttindi eiga 
yfirleitt að vera auð. 
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Iðgjaldaleiðrétting skilagreina vegna RSK 

Þessi liður er notaður ef leiðrétta þarf séreignariðgjöld (tímabil eða sjóðsdeild) sem 
RSK ráðstöfun séreignarsparnaðar á að grípa. 
 

Tilfærsla milli sjóðsdeilda   

 
Þessi verkliður er notaður þegar beiðni 
berst frá sjóðfélaga um flutning úr einni 
séreignardeild í aðra. 
Móttökudagsetningin stjórnar 
gengisdagsetningu flutnings. 
Hægt er að flytja hluta inneignar á milli 
deilda og er þá prósentutalan sett inn. 

 

Neðst er boðið upp á að skrá athugasemdir 
á fylgiskjalið og gæti verið ágætt að setja 

þar nánari skýringu varðandi flutninginn. 

 
Þegar skráning hefur verið staðfest, er komið sjálfkrafa inn í ‘Aðrar aðgerðir’ þar sem 
hægt er að fara inn í lista yfir iðgjöldin og skoða flutninginn nánar. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Að lokum er fylgiskjalið villuprófað og uppfært. 
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Réttindaflutningur sendur   
 

Iðgjaldaflutningur frá sjóðnum er 
skráður hér. Móttökuaðili er í 
flestum tilfellum samskiptasjóður, 
en getur líka verið einstaklingur með 
erlent ríkisfang. 
Hér er hægt að tilgreina kostnaðar-
hlutfall sjóðsins, t.d. 20% ef verið er 
að endurgreiða erl. ríkisborgara 
(hann fengi þá 80% iðgjalda + mótframlags 

+ vaxta/verðbóta), kostnaðinn er einnig 
hægt að setja inn sem krónutölu, ef 
samþykkt sjóðsins segir til um það. 
Þessi kostnaður fer þá á réttan 
bókhaldslykil (sem tilgreindur er hjá 

innheimtusjóðsdeildartegund, í 

‘Bókhaldsreikningum iðgjaldaflutninga’).   
Vextir/verðbætur reiknast samkvæmt þeirri töflu sem tilgreind er í reitnum 
Réttindatafla, að öllu jöfnu er GSAL taflan sett þar inn, ef um stigasjóð er að ræða. 
Ef flutningurinn á að innihalda þátttöku í framreikningi, eru viðbótarstigin sett inn í 

reitinn. . 
Eins er þessi reitur notaður við endurgreiðslu til útlendinga, ef réttur hefur stofnast 
til framreiknings örorku, og eru þá stigin til lækkunar sett inn með mínus formerki. 
(Sjá leiðbeinandi reglur um endurgreiðslur iðgjalda til erlendra ríkisborgara, frá Landssamtökum 
lífeyrissjóða). 

Í reitinn Athugasemdir er ágætt að setja inn upplýsingar um ástæðu flutningsins. 
Ef ekki á að flytja öll iðgjöld sjóðfélagans úr sjóðnum, er farið inn í iðgjalda-
valmyndina sem upp kemur þegar skráningin er staðfest. Þá kemur upp listi yfir þau 
iðgjöld sem sjóðfélaganum tilheyra og farið er inn í þá færslu sem breyta á og 
upphæð og tímabili breytt. Ef ekki á að flytja neitt af iðgjöldum ákveðinnar línu, er 
línunni eytt út með því að fara með örvatakkanum á línuna og ýta á Delete. 

• Ef sjóðurinn er deildarskiptur, þarf að athuga hvort sjóðfélaginn eigi réttindi í 
fleiri deildum og þá hvort flytja eigi öll réttindin. Er þá um fleiri en einn 
flutning að ræða. 

• Ef flytja á réttindabreytingar sem geymdar eru sem lífeyrisréttur en ekki 
mótframlag, er ekki hægt að láta réttindatöflu reikna verðbætur, heldur þarf 
að reikna þær handvirkt og skrá inn í ‘Skráðir vxt/vb:’ reitinn.  

Að skráningu lokinni er farið úr Iðgjaldaflutningur-listanum með F5 í Aðrar aðgerðir 
og þar í villuprófun og uppfærslu fylgiskjalsins. Því næst er fylgiskjalið prentað út í 
gegnum vinnsluna Yfirlit um fylgiskjal. 

• Athugið að útlit útskriftarinnar fer algerlega eftir því hvaða reitir eru valdir. 
Sjálfvirkt eru allir reitir valdir og því þarf að fara með F4 í valforsendur og taka 
óþarfa valmerkingu út (neðstu tvær, iðgjaldasundurliðun og ráðstöfun).  

 

Það heyrir til undantekninga að verið sé að senda réttindi milli sjóða nema ef um lítil 
réttindi er að ræða og sjóðfélagi kominn á örorku. Er þá svokallaður Stubbur fluttur, 
sjá „Stubbaflutningar“. Þó kemur fyrir að flytja þarf gömul réttindi sem hefðu átt að 
flytjast milli sjóða fyrir samkomulag um samskipti lífeyrissjóða 2008. 
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Senda iðgjöld rafrænt 

Ef verið er að senda flutning til samskiptasjóðs innan 
Jóakim, er hægt að senda flutninginn rafrænt til móttöku 
hjá samskiptasjóðnum. Farið er í lið 5.  og auðkenni 
innheimtuaðila samskiptasjóðsins sett inn, auk þess sjóðs/sjóðsdeildar sem iðgjöldin 
eiga að fara til. 
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Réttindaflutningur móttekinn   

Hér eru réttindaflutningar til sjóðsins skráðir. 
Settar eru inn upplýsingarnar sem 
komu með flutningnum. Athugið að 
ef um þátttöku í framreikningi er að 
ræða, er krónutalan sett inn í reitinn 
Þátttaka í framreikningi.  
Ef um réttindaflutning 
séreignarsjóðs er að ræða, tekur 
sjóðurinn sem réttindin eru flutt frá 
kostnað, sem móttökusjóðurinn 
tekur á sig. Krónutalan í mínus er 
sett inn í reitinn Kostnaður sjóðs. 
 
Þegar lokið er við að setja inn 
grunnupplýsingarnar og skráningin 

staðfest með stóra Enter, kemur upp lítill gluggi þar sem boðið er upp á að skrá 
iðgjöldin á sjóðfélagann.  
Þegar farið er þar inn, er komið inn í tóman lista og þarf að ýta á Insert til að skrá 
iðgjöldin: 

 

Ein færsla er fyrir hvert iðgjaldatímabil 
innan árs.  
Eingöngu hlutfallssjóðir skrá 
starfshlutfall og launatákn. Innlesin 
réttindi: þessi reitur er í 
undantekningatilvikum notaður og 
eingöngu hjá hlutfallssjóðum. 
Að skráningu lokinni er farið úr 
Iðgjaldaflutningur-listanum með F5 í 
Aðrar aðgerðir og þar í villuprófun og 
uppfærslu fylgiskjalsins. Því næst er fylgiskjalið prentað út í gegnum vinnsluna Yfirlit 
um fylgiskjal. 
 

Ef um marga flutninga er að ræða, er sjálfsagt að skrá þá í gegnum 
bunkaskráninguna. 
Sér bunki gæti verið fyrir hvern samskiptasjóð og þá er hægt að setja innupplýsingar 
um kennitölu og bankareikning samskiptasjóðsins í Athugasemdir með bunkanum. 
 

ATH! Skoða þarf hvort fyrsta iðgjaldaár flutningsins sé það ár sem sjóðfélagi varð 16 
ára, ef svo er, þarf að gæta þess að iðgjaldatímabil ársins sé skáð inn sem mánuðirnir 
eftir 16 ára aldurinn. Að öðrum kosti er hætta á að hluti iðgjaldanna lendi í 
lágmarksaldursdeildinni. Á sama hátt þarf að gæta að iðgjaldatímabili eftir 70 ára 
aldurinn.  

• Réttindaflutninga vegna réttindabreytinga þarf að skrá inn sér, helst í sér 
móttökudeild v/réttindabreytinga. Einnig þarf að taka út x’ið úr . 
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Stubbaflutningar 

Í viðauka við Samkomulag um samskipti lífeyrissjóða frá desember 2010 er kveðið á 
um að flytja skuli réttindi vegna örorku frá sjóðum, þar sem fjárhæð lífeyris er lægri 
en kr. 600 miðað við vísitölu 230. Þetta eru svokallaðir stubbar. Það skilyrði er fyrir 
flutningi að sjóðfélagi hafi orðið fyrir orkutapi fyrir lok þess mánaðar, er hann náði 62 
ára aldri. Greiða skal fjórtánfalda ársfjárhæð lífeyris, þ.e. lífeyrisréttur á mánuði x 12 
x 14 = greiðsla flutnings. 
Fyrir þessa stubbaflutninga hafa verið stofnaðar sérstakar stubbamóttökudeildir í 
Jóakim.  
Sjóður sem tekur við þarf að fá heildaryfirlit sjóðfélaga og setur heildar réttindi inn í 
sína stubbamóttökudeild gegnum Réttindaflutningur móttekin. Ef um er að ræða 
mínus réttindi í makadeild sjóðs sem flutt var frá, þá þarf að setja þá réttindatölu inn 
í samsvarandi makastubbadeild viðtökusjóðs.  
Móttökusjóður á að setja inn uppreiknuð réttindi (1.104 m.v. dæmið að neðan) til 
mánaðarins fyrir orkutapsmánuð. Ágætt að vista í Samskiptum skjalið með 
flutningnum. 
 

Stubbur sendur – Réttindaflutningur sendur: 
Valfosendur sjóðfélgayfirlits: Þegar deildirnar eru teknar út hver fyrir sig, þarf að 
gæta að iðgjaldatímabil til er mánuðurinn fyrir réttindamánuð og viðm.dags á 
sömuleiðis að vera í mánuðinum fyrir réttindamánuð. Það sama gildir um 
heildaryfirlit sem sent er móttökusjóð reikna þarf réttindi upp til mánaðarins fyrir 
réttindamánuð - orkutapsmánuður. 

 
 

Sjóður sem flytur frá þarf að taka út eitt heildaryfirlit til að senda móttökusjóð. Síðan 
þarf að taka út yfirlit fyrir hverja deild fyrir sig, þar sem aðeins er hægt að flytja eina 
deild í einu í Iðgjaldaflutningur Send iðgjöld. Flutningar frá: Þegar búið er að slá inn 
deild er Upphæð greiðslu slegin inn. Hún á að vera 14-föld ársréttindi. Á 
sjóðfélagayfirliti eru réttindi sýnd per mánuð. Því þarf að margfalda réttindi * 12 * 14 
og slá inn í Upphæð greiðslu. Mismunaupphæð er síðan slegin inn í Skráðir vext/vb. 
Til að flýta fyrir er hægt að kalla á innbyggða reiknivél í reitnum og margfalda 
réttindin með 168 (12*14). Upphæð greiðslu sem slegin er inn hér í dæminu að 
neðan eru heildarréttindi sjóðfélaga kr. 1.104 
* 12 * 14.  
Þar sem heildargreiðslan hefur verið sett með 
aðal deildinni, þá þarf ekki að setja inn 
greiðsluupphæðir með 
réttindabreytingadeildunum, aðeins að flytja 
iðgjöldin út.  
Þegar skráning hefur verið staðfest, er ágætt 
að vista í Samskiptum flutningsbeiðnina frá 
móttökusjóði. 
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Sjálfvirkur frádráttur   

Þessi liður er fyrir þá sjóði sem bjóða upp á líftryggingar. 
Þessi vinnsla er unnin tvisvar á ári fyrir 
hverja tryggingartegund sem sjóðurinn 
bíður upp á, skv. samningi við 
tryggingafélagið.  
Vinnslan dregur iðgjaldið frá inneign 
sjóðfélagans skv. frádráttarsamningi og 
skilar uppgjörsyfirliti. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Endurgreiðsla endurkræfra iðgjalda   
 

Hér er unnið með sjóðsdeild 
v/hámarks- lágmarksiðgjalda sér og 
deildirnar tæmdar við vinnsluna. 
Ef reikna á vexti á iðgjöldin, er 
vaxtatafla sett inn (eða sótt með F7). 
Sett er inn fylgiskjala-flokkur, 
iðgjaldasjóðsdeild, mótbókun og 
skýringar. 
Hægt er að vinna þessa vinnslu á 
iðgjöld frá ákveðnum launagreiðanda 
og eins er hægt að takmarka 
vinnsluna við iðgjöld sem borist hafa á ákveðnu iðgjaldatímabili. 
Ef leyfa á neikvæðar upphæðir, er hakað við þann reit. 
 
Þegar skráningin hefur verið staðfest, er komið inn í Aðrar aðgerðir þar sem boðið er 
upp á útskrift fylgiskjalsins og útskrift endurgreiðsluyfirlita.  
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Í útskrift 
endurgreiðsluyfirlitanna 
er mögulegt að geyma 
uppsetningu til seinni 
nota og er eðlilegt að 
gera það, svo ekki þurfi 
að setja nýjan texta inn í 
hvert sinn sem yfirlitin 
eru unnin.  
 
 
 
 
 

Texti á yfirliti til sjóðfélaga 
gæti verið svona: 
 

 
 
 
 
 
 
 
Texti til launagreiðenda gæti 
verið svona: 
 

Til að geyma textann, er smellt á 
„Vista uppsetningu“ þegar að 
heiti uppsetningarinnar hefur 
verið sett í reitinn Uppsetning . 
Með F7 er farið í flettilista og 
sjást þá þær uppsetningar sem 
til eru og tilheyra þessum 
verklið. Hægt er að fara inn í 
uppsetninguna og setja inn 
nánari útskýringu á henni ásamt 
því að merkja hana sem 
sjálfgildi, ef það á við. Þá kæmi 
sú uppsetning sjálfkrafa upp um 

leið og farið er inn í verkliðinn. 
Ath! hefur ekki áhrif á launagreiðandann.  
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Iðgjaldaflutningar   

Komið er beint inn í valforsendur fylgiskjala. Hér eru sett inn þau leitarskilyrði sem 
henta hverju sinni, svo sem fylgiskjalaflokkur, tegund flutnings, kennitala sjóðfélaga 
o.sv.frv.  
Athugið að setja ekki of mörg leitarskilyrði inn, þar sem það gæti orsakað að ekkert 
finnist á skrá, vegna víxlverkunar. 
 

Röðun:  Hér er boðið upp á að raða listanum á fimm mismunandi vegu,  
- eftir dagsetningu, - tilvísunarnúmeri, -  viðskiptamanni (samskiptasjóði), 
- fylgiskjalanúmeri og - tímabili.  

Sýna samtals:  Hér er boðið upp á að fá samtölu iðgjalda/greiðslna á listanum. 
Fylgiskj tegund:  Sjálfkrafa er F í þessum reit, fyrir iðgjaldaflutninga. 
Staða: Sjálfgildi er * sem skilar þá í listann öllum iðgjaldaflutningum sem 

leitarskilyrðin eiga við um, óháð stöðu fylgiskjalanna. 
 

Neðst í glugganum koma fram leiðbeiningar um innsláttarmöguleika fyrir það svæði 
sem verið er í hverju sinni. Nánari skýringar á svæðunum eru í hjálpinni – F1. 
 

Fylgiskjalabunkar   

Í Jóakim eru iðgjaldaskilagreinar og 
greiðslur skráðar inn í gegn um 
fylgiskjalabunka, sem er ekkert annað en 
bunki af fylgiskjölum sem uppfærast saman. 
Bunkanum er ætlað að minnka mistök í 
skráningu, þar sem upplýsingar sem settar 
eru inn í hann, t.d. um heildarupphæð 
greiðslna sem skrá á innan hans, þurfa að 
stemma við samtölur skilagreinanna til að 
bunkinn geti uppfærst. 
Komið er inn í lista, þar sem sjást þeir 
bunkar sem eru á skráningarstigi hverju 
sinni. 

Byrjað er á að stofna bunka þar sem afstemmingartölur eru tilgreindar.  Því fleiri 
upplýsingar sem settar eru inn í bunkann, þeim mun betri afstemming. 
Fylgiskjölin sem skráð eru innan bunkans, fá sjálfkrafa þann fylgiskjalaflokk og 
mótbókun sem tilgreind hafa verið í bunkanum. Dagsetningabil móttöku er sjálfsagt 
að tilgreina hér, þar sem villuprófunin athugar þá hvort móttökudagsetning 
fylgiskjalsins er innan tímabilsins og kemur með villu ef svo er ekki. Ef verið er að skrá 
skilagreinar með greiðslum, er lágmark að setja samtals upphæð greiðslna (skv. 

bankareikningi) inn hér. Gott er að setja einnig samtals niðurstöðu iðgjalda og fjölda 
skilagreina inn. 
Ef einungis á að skrá inn greiðslur, er sett x í Loka f.skr.iðgj. reitinn. Á sama hátt er 
lokað fyrir skráningu greiðslna ef einungis á að skrá skilagreinar án greiðslna í 
bunkanum.  
Bunkinn þarf að stemma til að geta uppfærst. 
Hjá þeim sjóðum sem eru með sjálfvirka afgreiðslu rafrænna skilagreina, stofnast 
sjálfkrafa bunki vegna fylgiskjala sem eru með villur sem fara þarf yfir og leiðrétta. 
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Í flipanum “Sérstýringar” er boðið upp á að breyta sjálfgildi í ráðstöfun skilagreina 
bunkans. Venjulega eiga skilagreinar að ráðstafast 
skv. stýringum innheimtuaðilans, en í sérstökum 
tilvikum getur þurft að taka hakið út úr reitnum Nota 
ráðstöfun, ef um ákveðna gerð iðgjalda í kröfupotti er 
að ræða, t.d. beingreiðslur bænda.  

Sé hakið tekið úr, kemur athugasemd:  
Einnig er boðið upp á að skrá athugasemdir á 
bunkann í samnefndum flipa. 
Síðan eru fylgiskjöl skráð inn á bunkann, en hægt er 
að vera með marga bunka í gangi í einu. 
Bunkinn gefur möguleika á að taka frá 
fylgiskjalanúmer, þannig að ekki er hætta á að annar 
skráningaraðili skrái óvart á númer sem ætti að 
tilheyra bunkanum.  
 

• Ef greiðslur koma inn á fleiri en einn bankareikning, er eðlilegt að vera með sér 
bunka fyrir hvern bankareikning. 

 

Fjöldi fylgiskjala sem skráð eru í bunka (þ.e. stærð 

bunka) fer eftir því sem hentugast þykir hverju sinni 
til afstemmingar.  
Ekki er þörf á að klára skráningu bunkans í einni 
beit, það er hægt að skrá inn eftir því sem tími 
vinnst til, með því að fara inn í bunkann og ýta á 
F5 til að fá upp Aðrar aðgerðir, þar sem farið er 
inn í skráningu skilagreinanna sem tilheyra viðkomandi bunka. 
Þegar komið er inn í Aðrar aðgerðir eru nokkrir verkliðir í boði.  
 

1. Skilagreinar, hér eru skilagreinarnar skráðar (handvirkt). 
2. Iðgjaldaflutningar, hér eru iðgjaldaflutningar skráðir. 
3. Fylgiskjöl, hér sjást þau fylgiskjöl sem skráð hafa verið í bunkanum, hvort sem um 

skilagreinar eða iðgjaldaflutninga er að ræða. 
4. Villuprófun og uppfærsla fylgiskjala, bunkinn villuprófaður og uppfærður.  
5. Móttökur skilagreina, rafrænar skilagreinar sem koma af vefnum eða með 

tölvupósti eru afgreiddar í gegnum þennan verklið. 
6. Móttökur iðgjaldaflutninga, ef rafrænir iðgjaldaflutningar berast, er tekið á móti 

þeim hér. 
7. Framleiðsla skilagreina, hér eru búnar til sjálfvirkar skilagreinar til útsendingar 

t.d. til einyrkja. 
8. Yfirlit um fylgiskjal, hér er hægt að skoða fylgiskjalið í heild og prenta út. 
9. Yfirlit um fylgiskjalabunka, hér er hægt að skoða bunkann og prenta út. 
<ESC> Hætta, hætt í öðrum aðgerðum. 

Nánari lýsingar á verkliðunum er að finna í handbókinni, sjá efnisyfirlit. 
Það er líka hægt að skrá fylgiskjöl án þess að tengja þau við bunka og er þá hægt að 
uppfæra fylgiskjalið eitt og sér. 
Í listanum yfir fylgiskjalabunka er hægt að fara inn í valforsendur (F4) og velja hvernig 
bunka eigi að skoða. 
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Ráðstafanir   

Þessi verkliður er eingöngu til skoðunar á ráðstöfunum sem þegar hafa verið unnar í 
Uppfærslum – ráðstöfun innheimtubréfa. 
Komið er beint inn í valforsendur fylgiskjala. Hér eru sett inn þau leitarskilyrði sem 
henta hverju sinni, svo sem fylgiskjalabunki, viðskiptaaðili (launagreiðandi) o.sv.frv.  
Athugið að setja ekki of mörg leitarskilyrði inn, þar sem það gæti orsakað að ekkert 
finnist á skrá, vegna víxlverkunar. 

 

Röðun:  Hér er boðið upp á að raða listanum 
á fimm mismunandi vegu,  
- eftir dagsetningu, - tilvísunarnúmeri, -  
viðskiptamanni (launagreiðanda),- 
fylgiskjalanúmeri og - tímabili.  
Sýna samtals:  Hér er boðið upp á að fá 
samtölu iðgjalda á listanum. 
Fylgiskj tegund:  Sjálfkrafa er R í þessum reit, 
fyrir ráðstafanir. 
Staða:  Sjálfgildi er * sem skilar þá í listann 
öllum ráðstöfunum sem leitarskilyrðin eiga 
við um, óháð stöðu fylgiskjalanna. 
Fylgiskj.fl.:  Þar sem tegundin er ráðstafanir, 
er það ráðstöfunarflokkur sem þessi reitur er 
fyrir hér. 

Upphafs fylgiskj:  Ef sjá á ráðstafanir ákveðins fylgiskjals, er það sett inn hér. 
 

Neðst í glugganum koma fram leiðbeiningar um innsláttarmöguleika fyrir það svæði 
sem verið er í hverju sinni. Nánari skýringar á svæðunum eru í hjálpinni – F1. 
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Viðmiðunariðgjald sjóðfélaga 

Komið er inn í valforsendur, þar sem sett 
eru inn þau skilyrði sem henta fyrir 
upplýsigarnar sem fá á. Ef ekki er verið að 
biðja um ákveðinn sjóðfélaga, er t.d. hægt 
að biðja um þá sem eru með takmarkaðan 
rétt og kemur þá listi yfir þá sem eru með 
tímamörkin sem sett voru inn. 

Ef skoða á nánar upplýsingar um 
einstakling í listanum, er farið í 
viðkomandi línu og ýtt á hægri Enter: 

 
 

Einnig er hægt að sjá á einfaldann hátt hverjir 
hafi fengið bréf með upplýsingum um 
viðmiðunariðgjaldið, með því að setja inn 
tegund merkingar og gildi, ef fá á þá sem fengu 
bréf í ákveðinni útsendingu,  
eða * í gildi = allir sem fengið hafa bréf,  

autt í gildi = hafa ekki fengið bréf, en eru komnir með 
viðmiðunariðgjald. Ef einhverjir koma fram í þeim lista, þarf 
að fara í félagakerfið og merkja þá og senda síðan 
upplýsingabréf til þeirra. 
 

Nýting viðmiðunariðgjalds 

Hér er nýting viðmiðunariðgjalds t.d. ákveðins sjóðfélaga skoðað. 
Ef ‘Staða’ = ‘allt’, sjást 
frágengin iðgjöld ásamt 
framreiknuðum iðgjöldum 
eins langt og sjóðfélagi 
hefur rétt á að nýta jafna 
ávinnslu. 

Ef ‘Staða’ = ‘Frágengin’, sjást 
iðgjöld sjóðfélagans í jafna 
ávinnslu á iðgjaldamánuði. 
Sjóðfélagi getur verið hvort 
sem er Iðgjaldagreiðandi eða 
maki iðgjaldagreiðanda, ef um skiptingu á réttindum 
skv. makasamningi er að ræða. 
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 Samningar  

Samningakerfið býður m.a. upp á skráningu 
makasamninga, þ.e. samninga um skiptingu 
ellilífeyris milli maka.  
Sjóðir með blandaða réttindaávinnslu skrá inn 
viðmiðunarsamninga, ef sjóðfélagi ákveður að velja 
aldurstengda réttindaávinnslu, þó hann eigi einhvern 
rétt til jafnrar ávinnslu og eins ef sjóðfélagi hefur 
fengið samþykki fyrir öðru viðmiðunarári en 
samþykktir sjóðsins segja til um. 

 
 

Iðgjaldasamningar (allar útf.) 

Hér er hægt að sjá alla samninga 
ákveðins sjóðs, eða sjóðfélaga, eða 
launagreiðanda, óháð tegund samnings.  
 
Röðun: val um að raða eftir 
samningsnúmeri eða dagsetningu 
samnings. 
Samningsútfærsla, val um:  
Allt,  Almenna samninga,  
Sérsamninga sjóðfélaga 
Launagreiðendasamninga,  
Makasamninga og Viðmiðunarsamninga 
Þá er hægt að velja um hvort óvirk 
sýnishorn samninga eigi að koma í listann. 
Einnig hvort sía eigi út samninga eftir því hvort iðgjald sé til eða ekki. 

 
Í dálkunum Sjóðf, Lngr, Skil og 
Stýr, segja tölurnar til um fjölda 
sjóðfélaga, launagreiðenda, 
iðgjaldaskila og iðgjaldastýringa á 
viðkomandi samningi. 
 
Í þessum verklið er hægt að vinna 
með samninga, breyta og bæta 
við, eftir þörfum. 
 

 

Ef skrá á nýjan samning er ýtt á Insert og kemur 
þá upp eftirfarandi mynd: 
Hér er valið hvaða flokki samningurinn á að 
tilheyra, á sama hátt og gert er í verkliðatrénu. 
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Almennir samningar 

 Heildarsamningar sjóða, sem og samningar sem fjölda 
launagreiðenda eða sjóðfélaga er raðað inn á, eru 
skráðir hér. Í valforsendum er settur inn sá 
samningsflokkur sem samningurinn á að tilheyra og 
aðrar þær forsendur sem samningurinn á að miðast 
við, t.d. sjóður. Þegar þetta er staðfest, er komið inn í 
lista yfir þá samninga sem forsendurnar eiga við um, ef 
þeir eru til staðar.  
 

Farið er í 
nýskráningu með Insert.  
Samningurinn fær ekki númer sjálfkrafa fyrr 
en hann er staðfestur. Sett er inn 
byrjunardagsetning samningstímabilsins og 
sjóðurinn sem samningurinn tilheyrir og 
athugasemdir, ef einhverjar eru, skráðar inn í 
flipann „Athugasemdir“. Ekki eru skráðir 
sjóðfélagar né launagreiðendur í flokkinn 
HSAM, en reglur um iðgjaldaskil og/eða 
iðgjaldastýringar eru skráðar inn í viðeigandi flipa.  
 
Reglur um iðgjaldaskil  
Ef um nýjan samning er að ræða, er komið inn í tóma skráningu og þær upplýsingar 
sem við á skráðar inn í viðeigandi reiti.  

Tímabilið sem reglurnar eiga að gilda fyrir 
er sett inn ásamt iðgjaldaprósentunum, eða 
iðgjaldaupphæðunum ef um er að ræða 
fast mánaðarlegt gjald. Þá er hakað í reitinn 
‘Festa gildi’, ef mótframlagssvæði eiga að 
vera lokuð fyrir skráningu. 
Ef skrá á fleiri en eina reglu í einu, er smellt 
á línuna sem komin er í listanum og síðan 
hnappinn „Ný lína“, þá opnast svæðin til að 
fylla í, sami samningur getur innihaldið 
margar reglur, þar sem ein regla tekur við 
af annari í tímaröð. 

Ef vitað er að reglur eigi að breytast í framtíðinni, er einfalt að skrá reglurnar fram í 
tímann strax.Gæta þarf þess að ‘Tímabil til’ sé fyllt út í þeirri reglu sem á að ljúka, í 
samræmi við ‘Tímabil frá’ í reglunni sem tekur við. 
Ef þörf er á að leyfa mismun á 
mótframlagi hjá launagreiðanda 
þar sem launþegar eru á 
mismunandi kjarasamningum, er 
hakað við „Tilgreina leyfilegt bil“ 
og lágmark/hámark sem má vera í innlestri skilagreina án þess að Jóakim breyti því.  
Ef samningurinn á að innihalda iðgjaldastýringar, er farið inn í þann flipa, að öðrum 
kosti er skráning staðfest. 
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Iðgjaldastýringar 
Ef um nýjan samning er að ræða, er komið inn í tóma skráningu og þær upplýsingar 

sem við á skráðar inn í viðeigandi reiti.  
Ef sjóðurinn endurgreiðir iðgjöld vegna 
hámarks-/lágmarksaldurs, þarf að setja inn 
stýringu fyrir það og gæta þess að hún fái 
háan forgang, t.d.“ -99“, sem er hæsti 
forgangur. 
Aldursbil sjóðfélagans er sett inn, 
sjóðsdeildin sem iðgjöldin eiga að flytjast í, 
hlutfall iðgjaldanna og forgangurinn. 
Deilistuðull er sjálfkrafa 1,00. Skráningin 
staðfest. 
Ef iðgjöld umfram 12% af heildarlaunum 
eiga ekki að fara í sameignarsjóðinn, er sett 
inn stýring með frekar háum forgangi (ekki 

þó jafn háum og vegna aldurs), sem flytur 
mótframlag umfram skilgreint hámark 
„200%“ af „framlagi sjóðfélaga (sé það 4%)“ í 
þá sjóðsdeild sem tilgreind er, hvort sem 
þar er Tilgreind séreign hjá 
innheimtuaðilanum eða til annars 
vörsluaðila.  
Skýringar á nokkrum svæðum:  

sett inn ef stýring á einungis við um tiltekna sjóðsdeild innan sjóðsins. 
aldur frá og til, notað m.a. vegna hámarks- og 
lágmarksaldursstýringa. 

ef stýringin á að gilda fyrir ákveðið tímabil, er það skilgreint hér, ef 
seinna svæðið er autt er stýringin opin, þ.e. hún gildir frá og með 

því ári og mánuði sem sett var inn í fyrra svæðið. 
Ef um stýringu fyrir stéttarfélag eða undirsjóði þess er að 
ræða, er hér boðið upp á að stýringin gildi einungis fyrir 
fastmerkta félaga. 

Hér er tilgreint ef stýring á einungis að gilda um framlag eða 
mótframlag. Autt = bæði framlag og mótframlag. 
 

Hér er tilgreint í hvaða sjóðsdeild/ir 
iðgjaldið á að flytjast, ásamt 
hlutfalli. Einnig er hægt að 

takmarka hvað fer í deildina með hámarksupphæð á mánuði, fer þá iðgjaldið samkvæmt hlutfallinu 
sem tilgreint er inn í deildina, en þó ekki hærri upphæð en hámarksupphæðin á mánuði segir til um. 

Ef skipta á iðgjaldi niður á nokkra sjóði, er hér hægt að tilgreina 
deilistuðul til einföldunar, t.d. ef sjúkra-, orlofs- og 

endurmenntunarsjóðir berast í einni upphæð inn á safnsjóð. 
hér er forgangur stýringarinnar tilgreindur. Mínus tala hefur hærri forgang en 

plús tala, 0 er venjulegur forgangur. 
Sett er inn nánari lýsing á tilgangi stýringarinnar, ef þörf þykir. 

Hver samningur getur innihaldið margar stýringar 
Ef stýring hefur farið ranglega inn, er val um að breyta henni, eða fara yfir 
viðkomandi línu og eyða henni út með Delete. 
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Ef um almennan launagreiðendasamning er að ræða, þ.e. samningurinn er með 
öðrum iðgjaldareglum en heildarsamningurinn, en samkvæmt kjarasamningi við 
ákveðinn hóp launagreiðenda og tekur gildi á sama tíma hjá þeim öllum, er 
launagreiðendunum sem samningurinn gildir um raðað inn á einn sameiginlegan 
samning. 

Einnig gæti verið um að ræða að 
launagreiðandi greiði fyrir hluta af starfsfólki 
sínu með hærra/lægra mótframlagi en 
heildarsamningurinn kveður á um.  
Er þá einn launagreiðandi tilgreindur á 
samningnum og sjóðfélagarnir sem 

iðgjaldareglurnar eiga við um 

settir inn. 
Sjóðurinn og ‘Reglur um 
iðgjaldaskil’ settar inn. 
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Sérsamningar 

Sérsamningar eru ætlaðir fyrir samninga við 
sjóðfélaga. 
Sett er inn kennitala sjóðfélagans í valforsendur 
og staðfest. Komið er inn í lista sem er tómur ef 
um fyrsta samning viðkomandi sjóðfélaga er að 
ræða. Ef samningur er þegar til, kemur hann fram 
og er farið inn í hann til að breyta/bæta við.   

Ef samningurinn er vegna 
séreignar og sjóðfélaginn hefur 

samið um breytingu á 
ávöxtunarleiðum eftir aldri skv. 
fyrirfram skilgreindum forsendum 
sem sjóðurinn bíður upp á, er 
þægilegt að nýta sér Sniðmát sem 
sett hefur verið upp.  

Er það sótt í gegn um svæðið Sniðmát og forskrást 
þá allar iðgjaldastýringar inn á samninginn. Einnig 
skráist ein regla um Iðgjaldaskil, sem opin er til 
breytinga.  
 
Samningur sem ekki er eftir Sniðmáti, er skráður 
beint.  

 
Nýrri reglu er bætt við eftir 
þörfum. Á samning vegna 
séreignar er launagreiðandi 
skráður inn á hverja reglu um 
iðgjaldaskil fyrir sig og er því 
ótengdur iðgjaldastýringu á 
sama samningi. 
Nýrri stýringu er bætt við eftir 
þörfum á sama hátt og nýrri 
reglu, með því að smella á 
hnappinn „Ný lína“. 
Þegar ný lína hefur verið skráð, 
er smellt á hana í listanum fyrir 
ofan og opnast þá möguleikinn 
á að bæta við nýrri línu. 
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All margar stýringar geta verið á sama samningi og væri þá ein stýring að taka við af 
annari ef óskir um 
ávöxtunarleiðir breytast.  
Er þá iðgjaldatímabilið sem fyrri 
stýringin á að gilda fyrir sett inn 
á þá stýringu.   
Og 
nýja 
stýringin stofnuð með næsta 
mánuð á eftir í tímabil frá. 
Iðgjaldatímabil skilagreinar og 
iðgjaldatímabil stýringar stjórna 
því eftir hvaða stýringu iðgjöldin 
flytjast í sjóðsdeildir. 
 
Sérsamningur getur einnig verið 
á þá leið, að bæði iðgjaldaskil og stýringar gildi fyrir iðgjöld frá ákveðnum 
launagreiðanda og er þá annar flokkur notaður fyrir þá samninga, en uppsetning 
flokksins stjórnar útfærslu samningsins. 
Nokkrar reglur geta verið fyrir iðgjaldaskil í þessum samningum, ef iðgjaldaprósentur 
breytast hjá launagreiðandanum.  

 
 

 
 

Ef um stýringu á hluta mótframlags í 
samtryggingarsjóð yfir í tilgreindaséreign er 
að ræða, er sett inn það hámarkshlutfall 
mótframlags m.v. framlag sem á að verða 
eftir í sameignarsjóðnum og 
samningsflokkurinn er festur á að flytja 
megi „umfram hámark“ í  valda sjóðsdeild. 
ATH! Sér deildir þurfa að halda utan um 
þetta mótframlag, þar sem ekki má greiða 
út réttindi sem myndast á þennan hátt fyrr 
en í fyrsta lagi við 60 ára aldur.  
Þær deildir ávaxtast á sama hátt og 

samsvarandi deild séreignariðgjalda. Einnig gæti stýringin vísað á annan vörsluaðila. 
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Athugasemdir eru skráðar inn í flipann    
 

Samskipti,  hnappurinn er bæði inni í skráningu samningsins og einnig í 
listanum þegar samningur hefur verið skráður. Talan innan sviga táknar fjölda 
samskipta sem tengd eru samningnum. Hér er m.a. boðið upp á að tengja skannað 
skjal við samninginn, auk þess að skrá samskipti við samningsaðilann, t.d. við beiðni 
um breytingu á ávöxtunarleið. Þegar smellt er á hnappinn, opnast listi, sem 
inniheldur þau samskipti sem þegar hafa verið skráð á samninginn, en er að öðrum 
kosti tómur. Ýtt er á Insert til að skrá ný samskipti og er þá komið inn í 
skráningarmynd: 
Samningsnúmer samningsins sem verið er að vinna með, kemur sjálfkrafa. Sett er inn 

dagsetning samskiptanna, t.d. 
ef um skannað skjal 
samningsins er að ræða, gæti 
verið heppilegt að setja 
dagsetningu undirskriftar inn. 
Samskiptaflokkurinn er settur 
inn ásamt lýsingu.  
Í athugasemdir er síðan hægt 
að setja inn viðbótar 
upplýsingar eftir þörfum. Ef 
tengja á skjal við, er smellt á 

hnappinn  
og skráin fundin á skjalasvæði í 

tölvu notandans og sótt með Open hnappnum.  
Unnt er að skoða skjalið áður en  samskiptin eru staðfest, með hnappnum 

 
Ef í ljós kemur að rangt viðhengi 
var tengt við, er því eytt með 
hnappnum 

 
áður en rétta viðhengið er sótt 
og tengt við.  
Skráningin er síðan staðfest og 
sést þá í listanum yfir samskipti.  
 
Samskipti þurfa ekki að 
innihalda viðhengi, gætu t.d. 
innihaldið upplýsingar um 
símtal eða tölvupóst, þar sem efni tölvupóstsins væri sett inn í athugasemdir með 
Copy + Paste. 
Skráð samskipti eru skoðuð með því að fara inn í þau með hægri enter eða tab 
takkanum. 
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Launagreiðendasamningar 

Ef launagreiðendur eru með kjarasamninga um 
aðrar iðgjaldaprósentur en almennir samningar 
kveða á um, eru þeir samningar skráðir inn hér. 
Kennitala launagreiðandans er sett inn í 
valforsendur og staðfest. Er þá komið inn í lista 
þar sem samningar launagreiðandans, ef 
einhverjir eru, sjást. 
 

Hér sjást tvær línur sama 
samnings, þar sem 
iðgjaldaprósentur hafa breyst og 
ný regla tekið við af fyrri reglu. 

 
Hver samningur getur innihaldið margar 
reglur, sem hver hefur sitt iðgjaldatímabil 
og iðgjaldaprósentur. 
Til að skrá inn nýja reglu um iðgjaldaskil, 
er verið inni í reglunni sem loka á og 
smellt á hnappinn „Ný lína“. 
Iðgjaldatímabil frá tekur við af tímabilinu 
sem skráð var í seinna svæðið 
(Iðgjaldatímabil til) í reglunni sem verið 
var að loka. 
 

 

Samskipti,  hnappurinn er bæði inni í skráningu samningsins og einnig í 
listanum þegar samningur hefur verið skráður. Talan innan sviga táknar fjölda 
samskipta sem tengd eru samningnum. Hér er m.a. boðið upp á að tengja skannað 
skjal við samninginn, auk þess að skrá samskipti við samningsaðilann, t.d. vegna 
breytingar á mótframlagi launagreiðandans.  
Sjá nánari umfjöllun um samskipti í kaflanum um sérsamninga. 
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Makasamningar 

Samningar um skiptingu ellilífeyrisréttinda eru 
skráðir inn hér. Ef flokkurinn er settur inn í 
valforsendur og staðfest, sjást þeir samningar 
sem þegar eru til.  

Farið er í skráningu á nýjum samningi með 
Insert. 
 

Samningsflokkurinn er settur inn og fær 
samningurinn númer þegar hann er 
staðfestur. 
Samningstímabil: fyrri dagsetningin er 
dagsetning undirritunar samningsins, seinni 
dagsetningin er ekki fyllt út nema ef samningi 
er sagt upp við sambúðarslit og er þá sú 
dagsetning sem er á undirritaðri uppsögn. 
Iðgjaldasjóðurinn er settur inn (gildir fyrir sjóðinn 

og sjóðsdeildir hans). Þá er kennitala sjóðfélagans 
sett inn og kemur þá kennitala maka 

samkvæmt þjóðskrá í neðri reitinn. Ef um er að ræða samning vegna sambúðarslita, 
er kennitala samningsaðilans sett inn í neðri 
reitinn. 
 

Skiptihlutfall er sett inn, að jafnaði 50%. 
Þá er tímabil áunninna réttinda sett inn (getur lengst náð aftur til þess tíma er staðfest 

sambúð hófst), seinna svæðið er þá næsti mánuður á undan þeim mánuði er samningur 
var móttekinn, hvort sem það var hjá viðkomandi sjóði, samskiptasjóði eða LL. 

Tímabil framtíðariðgjalda er þá næsti mánuður á eftir 
lokamánuði áunninna réttinda. 

Í ‘Athugasemdir’ er gott pláss til að setja inn frekari upplýsingar. 

Samskipti,  hnappurinn er bæði inni í skráningu samningsins og einnig í 
listanum þegar samningur hefur verið skráður. Talan innan sviga táknar fjölda 
samskipta sem tengd eru samningnum. Hér er m.a. boðið upp á að tengja skannað 
skjal við samninginn, auk þess að skrá samskipti við samningsaðilann.  
Sjá nánari umfjöllun um samskipti í kaflanum um sérsamninga. 
 
Þegar makasamningur, sem á að skipta áunnum réttindum, er skráður, þarf að því 
loknu að fara í ‘Uppfærslur – Fleiri uppfærslur – Úrvinnsla afturvirkra samninga’ og 
keyra vinnslu á sjóðfélagann til að skipta eldri réttindunum. 
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Viðmiðunarsamningar 

Hér eru viðmiðunarsamningar sjóða með blandaða 
réttindaávinnslu skráðir inn. 
Ef sjá á þá samninga sem þegar eru til, er 
samningaflokkurinn settur inn í valforsendur og 
staðfest. 
Komið er inn í lista. 

 
 
 
 
Farið í nýskráningu með Insert. 
 

 
Samningstímabilið, dagsetning frá, sett inn. 

 
Iðgjaldasjóðurinn, kennitala 
sjóðfélagans og val sett inn.  
 
Ef um breytingu á viðmiðunarári til 
jafnrar ávinnslu er að ræða, er nýja 
árið sett inn. 
 
 
Í ‘Athugasemdir’ eru settar nánari 
upplýsingar. 
 

Samskipti,  hnappurinn er bæði inni í skráningu samningsins og einnig í 
listanum þegar samningur hefur verið skráður. Talan innan sviga táknar fjölda 
samskipta sem tengd eru samningnum. Hér er m.a. boðið upp á að tengja skannað 
skjal við samninginn, auk þess að skrá samskipti við samningsaðilann.  
Sjá nánari umfjöllun um samskipti í kaflanum um sérsamninga. 
 
 

Geymd laun 

Þessi verkliður er eingöngu notaður hjá 
Hlutfallssjóðum til utanumhalds á starfs- og 
launatengdum upplýsingum sjóðfélaga við 
starfslok þeirra hjá launagreiðanda sem 
iðgjöld bárust í sjóðinn frá. 

Upplýsingarnar geta innihaldið viðmiðunardagsetningu launa, laun, launaflokk, 
launaþrep, launagreiðanda, dagsetningu starfsloka, eftirmann, starfsheiti eftirmanns 
og athugasemdir. 
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Sniðmát iðgjaldasamninga 

Sniðmát iðgjaldasamninga er ætlað til þess að einfalda skráningu á fyrirfram 
skilgreindum aldursstýrðum breytingum á ávöxtunarleiðum séreignar. 

 
Sniðmátin eru sett upp hér og 
skilgreint við hvaða samning 
(óvirkan) það miðar við. 
 
 

Farið er í Insert og sniðmátinu gefið nafn.  
Samningurinn sem miða á 
við er settur inn (fundinn 
með F7 eða flettiörinni), 
þ.e. flokkur og númer. 
Boðið er upp á val um 
hvort breyta megi 
iðgjaldastýringum og/eða 
reglum um skil (iðgjalda-
prósentum/ fastri 
upphæð). Ef um sniðmát 
til að stýra séreign eftir aldri í ákveðnar ávöxtunarleiðir er að ræða, er eðlilegt að 
reglum um iðgjaldaskil megi breyta, en iðgjaldastýringarnar eiga að vera eins og 
sniðmátið segir til um. Sett er inn lýsing og skráningin staðfest. 
 

Samningur sem 
sniðmát er tengt við 
er hafður óvirkur og 
í sér flokki sem 
eingöngu er ætlaður 
fyrir sýnishorn. Því 
er sá flokkur lokaður 

fyrir annari notkun. 
 
Samningurinn sem sniðmátið horfir á er settur upp í verkliðnum Sérsamningar. 
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Þegar samningurinn fyrir sniðmátið er settur 
upp, er fyrri dagsetningin í samningstímabili sett 
inn og er hún höfð frá þeim tíma sem fyrst var 
boðið upp á ávöxtunarleiðirnar. 
 
Merkt er í reitinn „Óvirkt sýnishorn“, 
iðgjaldasjóðurinn sem unnið er með settur inn 
og kennitala sjóðsins í kennitölusvæði 
sjóðfélaga. 
 
Tilgreina þarf eina iðgjaldareglu í flipanum 
Iðgjaldaskil. Í sniðmátinu er síðan skilgreint hvort 
breyta megi reglunni í hverjum samningi fyrir sig. 
 
 
 
 
Síðan er farið í flipann Stýringar. 

Þar eru settar upp nokkrar stýringar sem 
flytja iðgjöldin hver í sína sjóðsdeild/ir 
eftir aldri sjóðfélaga. Stýring 1 gæti 
þannig flutt iðgjöld sjóðfélaga undir 40 
ára aldri, stýring 2 sæi um aldurinn milli 
40 og 50 ára o.sv.frv. 
 
Aldursbilið er sett inn í flipa 
stýringarinnar og sjóðsdeildin sem flytja 
á iðgjöldin í, ásamt hlutfallinu sem flytja 
á.  
 
 
 
 
 
Forgangsröðin skilgreind og eins hvort 
réttindi geti í framtíðinni fluttst 
samkvæmt stýringu eftir aldri milli leiða 

(ekki tilbúið).  
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Iðgjaldasamningaflokkar 

Hér eru samningaflokkar settir upp.  
Skýringar á dálkum í listanum: 
Eink = einkenni samningsflokks 
Heiti = heiti flokks 
Hæst = hæsta númer samnings innan flokks 
Fjöldi = fjöldi samninga innan flokks 
Sjóð = sjóður sem samningsflokkur er bundinn við,   

autt = allir sjóðir innheimtuaðila 
Skil = reglur um iðgjaldaskil Stýr = iðgjaldastýringar Frst = frádráttarstýringar 
Maka = makasamningar Viðm = viðmiðunarsamningar Lok = samningur lokaður 

Ef hakað er í dálkinn, er þátturinn virkur fyrir viðkomandi samning. 
 

 

Heildarsamningar sjóða: 

Flokkur fyrir heildarsamninga er settur upp á þennan hátt. 
Sett er inn einkenni og heiti flokksins, 
samningstímabil er haft autt og einnig 
sjóður, ef nota á sama flokkinn fyrir 
heildarsamninga allra sjóða 
innheimtuaðilans. 
 
Hvorki má tilgreina sjóðfélaga né 
launagreiðendur í heildarsamningi og 
því er valið ‘Nei’ í þá liði. 
 
Reglur um iðgjaldaskil og 
Iðgjaldastýringar eru leyfðar. 
Forgangsbil iðgjaldastýringa flokksins 
er tilgreint. 

 = skráning leyfð,  = ekki leyfilegt að skrá 
viðkomandi þátt í flokknum 
 
Heildarsamningur sjóðs á einungis að 
vinna á iðgjaldaskilum og 
iðgjaldastýringum og því eru aðrir 
þættir auðir.  

Hægt er að setja inn nánari skýringu á notkun flokksins í ‘Athugasemdir’. 
 
Hnappurinn „Samningar“ opnar lista yfir þá samninga sem til eru í flokknum, eða 
sýnir tóman lista ef um nýjan flokk er að ræða. 
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Launagreiðendasamningar 

Flokkar fyrir launagreiðenda-samninga geta 
verið fleiri en einn.  
Hér til hliðar má sjá flokk fyrir almenna 
samninga launagreiðenda, þ.e. einn 
samningur getur innihaldið nokkra 
launagreiðendur með eins reglur um 
iðgjaldaskil, sem eru þá frábrugðnar 
heildarreglum sjóðsins.  
Einnig gæti samningur verið fyrir nokkra 
launþega hjá einum launagreiðanda, ef 
launagreiðandinn er með annan 
kjarasamning og þar með reglur um 
iðgjaldaskil fyrir þá, en aðra launþega sína. 
Þar af leiðandi er reiturinn ‘Tilgr.sjóðfél:’ 
auður. 
Einungis má skrá reglur um iðgjaldaskil á 
þessa samninga. 

 
 
Hér til hliðar er flokkur fyrir sérsamninga 
launagreiðenda, sem eru skráðir í 
verkliðnum ‘Launagreiðendasamningar’. 
Ekki er leyfilegt að skrá ákveðna launþega 
í þessum flokki og er því ‘Nei’ sett í 
svæðið ‘Tilgr.sjóðfél.’.  
Í þessum flokki er leyfilegt að skrá ‘Reglur 
um iðgjaldaskil’ og/eða 
‘Iðgjaldastýringar’. Forgangsbil stýringa er 
tilgreint og er það mun takmarkaðra en í 
flokknum fyrir heildarsamninga. 
 
 
 
 
 

 
Flokkarnir sem sýndir eru að ofan eru báðir opnir til skráningar á hvaða sjóð sem er 
hjá innheimtuaðilanum.  
Heppilegt gæti verið að vera með aðgreinda flokka eftir sjóðum, en þó fer það eftir 
umfangi launagreiðendasamninga hjá innheimtuaðilanum. 
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Makasamningar 

Flokkurinn fyrir makasamninga er 
einfaldur, þar sem skráningarmynd 
makasamninga ræður í raun hvað hægt 
er að gera þar. Það sem þarf að 
skilgreina í flokknum er einkennið, 
heitið, ‘Já’ í reitinn ‘Tilgr.sjóðfél:’ og haka 
í reitinn ‘Leyfa makasamn.’. 
 
Makasamningar eru afturvirkir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Viðmiðunarsamningar 

Hjá þeim sjóðum sem eru með blandað 
réttindakerfi er settur upp flokkur fyrir 
viðmiðunarsamninga. 
Sjóðurinn er settur inn og ‘Já’ í reitinn 
‘Tilgr.sjóðfél:’. 
Ekki má tilgreina launagreiðanda og er 
því ‘Nei’ í þeim reit. Síðan er hakað í 
reitinn ‘Leyfa viðm.samn.’. 
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Sérsamningar sjóðfélaga 

Samningar sjóðfélaga eru skráðir í flokknum ‘Sérsamningar’. 
Nokkrir flokkar geta verið fyrir þessa 
samninga, allt eftir eðli þeirra. 
Dæmi um flokka: 
Fyrsti flokkurinn er fyrir séreignar-samninga, 
þar sem launagreiðandi er tilgreindur beint í 
skráningu reglna um iðgjaldaskil, en má ekki 
virka á samninginn í heild, þar sem 
iðgjaldastýringar á ávöxtunarleiðir eiga að vera 
óháðar launagreiðanda. Því er sett ‘Nei’ í 
reitinn ‘Tilgr.launagr:’. 
 
 
 
 

Annar flokkurinn sem hér sést er 
ætlaður til að halda utan um sérstaka 
samninga milli launagreiðanda og 
launþega vegna samtryggingar-
sjóðsins, þar sem mótframlag gæti 
verið hærra en gengur og gerist og því 
mótframlagi sem er umfram almennt 
mótframlag, vegna iðgjalda frá þessum 
launagreiðanda, væri þá stýrt t.d. í 
séreign. 
Hér er því sett ‘Já’ í reitinn 
‘Tilgr.launagr:’. 
 
 
Þriðji flokkurinn sýnir hvernig flokkur 
fyrir frádráttarstýringu vegna 
líftrygginga lítur út. 
 

 
Ath! Reiturinn ‘Leyfa flutning til annara 
sjóðfélaga’ í Iðgjaldastýringum, er 
eingöngu til notkunar vegna 
bændaiðgjalda. 
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Í sérsamningum koma fram þeir flipar sem tilheyra verkþáttum sem leyfðir eru í 
viðkomandi samningsflokki. 
 

 

 

 

 
 
Samningsflokkurinn fyrir sniðmát 
séreignarsamninga gæti litið svona út: 
Þegar sniðmát hefur verið sett upp, er 
flokknum lokað til að tryggja að hann sé ekki 
notaður fyrir samninga einstaklinga eða 
launagreiðenda. 

 

Tilgreina þarf í flokknum hvort samningur eigi 
að leyfa móttöku eigna milli stýringa eftir t.d. 
aldri. 
 
 
 
 

Sannreyna iðgjaldasamninga 

Þegar samningur hefur verið skráður, er hægt 
að sjá hvort hann virki eins og ætlast er til, 
með því að setja inn upplýsingar í reitina og 
ýta á Framkvæma – hnappinn.  
 
Sannreyna iðgjaldasamninga (í þróun) virkar á 
svipaðan hátt en kemur með skýrslu til 
útprentunar sem sýnir stýringar skv. 
samningum sjóðfélagans og ef fleiri en einn, 
hvaða samningur væri nýttur. 
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Breytingasögur 

 
Breytingasaga iðgjaldasamninga 

Settar eru inn þær forsendur sem leita á eftir, 
t.d. kennitala sjóðfélaga og samningsflokkur, 
eða núverandi samningur sem skoða á. 
Komið er inn í lista sem sýnir fjölda breytinga 
sem gerðar hafa verið á samningnum. 

 
Farið er inn í færslu (með tab eða hægri enter) til að sjá 
upplýsingar um stöðu samnings, skráningaraðila og tíma, 
flett á milli til að sjá breytingar. 
 
 
 
 
 

Breytingasaga samninga 

Hér er verið að skoða breytingar á reglum um iðgjaldaskil eða iðgjaldastýringar á 
tilteknu tímabili. Sett eru inn leitarskilyrði og staðfest.  Listinn sýnir þær breytingar 
sem gerðar hafa verið.  

 
 
 
 

  

  



Jóakim - Iðgjaldakerfi  08.06.2022 

Init ehf   41 

Launagreiðendamál   
 

 
Hér er unnið með launagreiðendamálin. 
 
 
 

 

Launagreiðendamál   

Komið er inn í valforsendur, þar sem settar eru inn þær forsendur sem leita á eftir, 
t.d. kennitala launagreiðanda, (ef sjá á opin sem og lokuð mál, er sett * í neðsta reitinn Lokað) 
staðfest með stóra Enter. 
 

Hér sjást þau mál er tilheyra 
launagreiðandanum, auk þess sem 
hægt er að stofna ný mál, eða eyða 
út máli er ranglega var stofnað 
(eingöngu hægt ef málið er ekki tengt neinum gögnum).  
Skammstafanir í dálkum: 
Sjg = Sjálfgefið mál. 
Mskg = Margar skilagreinar á tímabili.  Srst = Stöðva ráðstöfun. H.ítr = hámarksítrekunarstig.   
Ítr = Ítrekunarstig launagreiðandamálsins.  Ihfl = Innheimtuflokkur.  Iðgj.frá = Leyfilegt iðgj.tímabil frá.  
Iðgj.til = Leyfil.iðgj.tímabil til,  A = Athugasemdir. 
 

Skráð er inn nýtt mál á launagreiðanda með því að ýta á Insert hnappinn. 
 

Hér er hægt að tilgreina hvort 
það mál sem verið er að stofna, 
eigi að vera það sem sjálfkrafa 
kemur upp við skráningu 
skilagreina hjá 
launagreiðandanum (Sjálfgefið mál 

= ).  

Hér eru einnig skilgreindar ýmsar 
stýringar á launagreiðandann, 
svo sem hvaða vanskilavaxta 
aðferð eigi að nota (autt = notar 

stýringu innheimtuaðilans), hvort 
launagreiðandinn skili mörgum 
skilagreinum fyrir hvert tímabil 
o.sv.frv.  
Ef launagreiðandi skilar inn 
rafrænum skilagreinum og vill fá 
staðfestingu á móttöku þeirra, er 
netfang hans sett inn í ‘Netfang’ í 

grunnupplýsingum launagreiðandans (ekki málsins).  
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Ef launagreiðandi er ekki lengur með launþega sem 
greiða á/eiga í einhvern af sjóðum innheimtuaðilans og 
aðrir sjóðir eru á réttu róli, er komið í veg fyrir óþarfa 
áætlanir á þann/þá sjóði með því að setja inn í launagreiðandamálið fyrsta mánuðinn 
sem iðgjöld eiga ekki að berast fyrir í ‘Áætlunartímabil frá’ og ‘Nei’ í reitinn ‘M.v. eldri 
sögu’. Áætlanir myndast þá eingöngu vegna þeirra sjóða sem enn er verið að greiða í, 
ef skilagrein vantar. Ef iðgjöld taka að berast á ný vegna “stopp” sjóðs/sjóða, 
myndast ný saga til áætlunar á. 
 
Ef launagreiðandamál er komið í innheimtu til lögfræðings og ófrágengin fylgiskjöl 
hafa verið tengd við innheimtumálið sem stofnað var vegna lögfræðiinnheimtunnar, 
þarf að tilgreina tímabilið sem það mál á að ná yfir.  
Launagreiðandinn á að skila nýjum skilagreinum inn á sjálfgefna málið, í flestum 
tilfellum - mál.  
Leyfilegt iðgjaldatímabil þess ásamt áætlunartímabili er þá næsti mánuður eftir 
lokatímabil lögfræðimálsins. Til að sjálfvirkar áætlanir myndist á sjálfgefna málið, þarf 
að tilgreina í reitinn Framh. af máli lögfræðimálið.  
 

Ef innheimtuflokkur er settur inn, er 
mögulegt að láta innheimtunúmerið vera 
autt þar til númerið frá lögfræðingnum 
liggur fyrir. Ef láta á forritið stinga upp á 

næsta lausa númeri, er sett 0 í númersreitinn og kemur þá næsta lausa númer inn, 
þegar farið er út úr reitnum. 
Einnig var innheimtuflokkur stundum notaður til að merkja launagreiðendur, t.d. 
einyrkja, m.a. til að nota við ‘Framleiðslu skilagreina’. 
Launagr.hópur: Ef þörf er á að flokka launagreiðendur í hópa, t.d. einyrkja, smábáta 
eða tímabundin skil, er hægt að búa til hópa eftir hentugleikum og tengja inn á 
launagreiðandamál. Í valforsendamynd launagreiðendamála er hægt að afmarka á 
Lónagr.hóp og koma þá þau launagreiðendamál sem opin eru og merkt hópnum í 
listann. 

 

Ef málaatburðir eru 
tilgreindir hjá 

innheimtuaðila, koma þeir fram hjá launagreiðandanum og er þá hægt að setja beint 
inn dagsetningu og texta, ef launagreiðandamálið fer í lögfræðiinnheimtu. Ef setja 
þarf inn upplýsingar v/annarra málaatburða en þeirra sem skilgreindir voru sem 
aðalatburða tegundir hjá innheimtuaðila, er smellt á hnappinn . 

 

Ef loka á máli sem er að fullu frágengið, er farið í reitinn Lokað, inni í 
launagreiðandamálinu, og sett  í hann. Hægt er að opna aftur mál, 

ef launagreiðandi fer að skila inn á ný, er þá ’ið tekið út og Áætlunartímabil stillt af 
með byrjunartímabil fyrir þann mánuð er iðgjöld koma inn að nýju.  
 

Einnig er hægt að tengja ákveðið skip við málið, en skipsnúmerið yrði þá jafnframt 
skráð sem málaeinkenni. Ef launagreiðandi er ekki jafnframt skráður eigandi skipsins 
á viðkomandi tímabili, kemur 
athugasemd við skráninguna, sem 
hægt er að samþykkja.  
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Sjóðsstýringar,  
ef loka þarf fyrir áætlanir einn og 
einn mánuð hjá stöku sjóði hjá 
launagreiðanda, er það flipanum 
Sjóðsstýringar.  
 
Athugasemdir, smellt er á flipann 
“Athugasemdir” í launagreiðandamálinu, ef setja 
þarf inn athugasemdir varðandi launa-
greiðandann og launagreiðandamálið. Pláss er 
fyrir heila ritgerð ef því er að skipta, skráninguna þarf að staðfesta. 
 
Samskipti 
Einnig er boðið upp á að skrá samskipti og/eða tengja viðhengi við málið, t.d. bréf 
eða annað sem þarf að vera tiltækt vegna launagreiðandamálsins. Smellt er á 

hnappinn  og opnast þá listi fyrir samskipti launagreiðandamálsins.  
Farið er í Insert, sett inn 
dagsetningin samskiptanna 
(skráningardagurinn kemur sjálfkrafa ef 

farið er út úr reitnum), 
samskiptaflokkur valinn og 
kennitala mótaðila, ef er, sett 
inn. Stutt lýsing samskiptanna 
sett inn og nánari upplýsingar, 
t.d. afrit úr tölvupósti, sett í 
athugasemd.  
Ef tengja á skjal við samskiptin, 
er farið í . Skráin er 
sótt á drif notandans, valin og 
samþykkt.  
Hægt er að skoða viðhengið þó ekki sé búið að staðfesta skráninguna, ef þörf er á.  
Skráningin staðfest og eru upplýsingarnar þá komnar inn í listann yfir viðhengi 
launagreiðandamálsins. Ef rangt skjal var tengt samskiptunum, er farið inn í 
samskiptin og smellt á hnappinn  áður en rétta viðhengið er sótt. Til 
að skoða viðhengi síðar, er farið yfir viðkomandi viðhengi og smellt á hnappinn 

 .  

 
Listinn hér að ofan sýnir ýtarlegar upplýsingar um samskiptin, en í valforsendum (F4) 
samskipta er hægt að velja hvaða upplýsingar eiga að sjást í listanum. 
 

Þegar unnið er með launagreiðanda, er einfaldast að vera inni í 
launagreiðendamálum og fara þaðan yfir í Aðrar aðgerðir þar sem unnt er að nálgast 
og vinna með allt sem tilheyrir viðkomandi launagreiðanda í kerfinu. Athugið að 
framboð verkliða breytist eftir því hvort farið er í Aðrar aðgerðir beint úr 
launagreiðandamálinu sjálfu, eða úr launagreiðandamálalistanum. 
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Með F5 er farið í Aðrar aðgerðir þar sem boðið er upp á ýmsar útskriftir og yfirlit um 
launagreiðandann. 
 

Málaatburðir, hér er haldið utan um hvenær launagreiðandi er sendur í lögfræðing, 
hvenær tilkynning þess efnis var send honum, o.sv.frv. 

Iðgjaldagreiðslur og skuldir, hér sjást þær greiðslur og 
skuldir sem ófrágengin eru hjá 
launagreiðandanum. Hér er hægt að flytja 
ófrágengið á milli mála og breyta vöxtum á 
ákveðnum iðgjaldasjóðum skilagreinar ef þörf er 
á. Skilagreinin sjálf er þó áfram á upprunamálinu.  

Skilagreinar, fram koma þær skilagreinar sem skráðar hafa verið á málið á 
yfirstandandi ári auk liðins árs. Ef sjá þarf eldri skilagreinar, er farið í 
valforsendur F4 og ártali í  breytt. Ef skilagrein 
er uppfærð er einungis hægt að komast inn í skýringarsvæðin, vaxta svæðið og 
forgangsreitinn. Ef skilagrein er á skráningarstigi, er hægt að breyta henni eftir 
þörfum, m.a. færa hana í heild á 
nýtt mál.  Ef bakfæra þarf 
skilagrein og/eða greiðslu, er 
verið yfir skilagreininni og ýtt á 
F5  “Aðrar aðgerðir”, þar er farið 
í “Bakfærsla fylgiskjala” verkliðinn. Settur er inn 
bakfærsluflokkurinn og hlaupið yfir númerssvæðið, til 
að Jóakim gefi næsta lausa númer. Sett er “x” í 

skilagreinar og/eða greiðslureitina, eftir því 
hvað bakfæra á.  Á neðri helming 
myndarinnar birtast upplýsingar um þær 
ráðstafanir sem losna við bakfærsluna. Stutt 
skýring á bakfærslunni er sett inn og síðan 
staðfest. Upprunaskilagreinin merkist með 
“b” en bakfærsluskilagreinin með “B”.  
Ef búa þarf til nýja 

skilagrein úr eldri, er verið yfir upprunaskilagreininni, 
farið í “Aðrar aðgerðir” með F5  og í verkliðinn “Ný 
skilagrein úr eldri”. Settur er inn flokkurinn sem 
notaður er fyrir leiðréttingar og hlaupið yfir 
númerssvæðið. Eingögnu þau svæði sem eiga að vera 
önnur en í upprunaskilagreininni eru fyllt út. Ef einungis 
iðgjaldahlutinn var bakfærður t.v. vegna rangs 
iðgjaldatímabils, er greiðsluhlutanum sömuleiðis sleppt hér. 

Ráðstafanir, hér sjást ráðstöfunarfærslur innheimtumálsins. 
Yfirlit um launagreiðandamál, þessi verkliður bíður upp á ýmsar útfærslur upplýsinga 

um launagreiðandann, ásamt því að vaxtareikna viðbótariðgjöld eða greiðslur 
sem skráð eru inn í skráningarmynd sem opnast með F5. Hvaða upplýsingar 
koma fram, fer eftir því í hvaða reiti er merkt.  

Aukalaunagreiðendayfirlit, hér er hægt að fá yfirlit miðað við ákveðið tímabil, 
uppgjörsbil eða aðalyfirlit. Útskriftin kemur beint á prentara. 

Aukaítrekunaryfirlit, hér er skrifuð út aukaítrekun, útskriftin kemur beint á prentara. 
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Ítrekunarbréf launagreiðendamála 
Ráðstöfun innheimtubréfa, hér er hægt að ráðstafa innheimtubréfum 

launagreiðandans, án þess að hreyfa við öðrum launagreiðendum. Einnig er 
hægt að áætla ráðstöfun innheimtumálsins, sem getur verið gott ef um 
lögfræðimál er að ræða. 

Ef farið er í Aðrar aðgerðir yfir launagreiðandamálinu í listanum, breytist listinn á 
þann veg, að nýir liðir bætast við. 

Bakfærsla ráðstafana. Hér er hægt að bakfæra allar ráðstafanir 
launagreiðandamálsins 
sem unnið er með, frá og 
með tilgreindri 
dagsetningu.  
Sett er inn dagsetningin 
ásamt fylgiskjalaflokki 
sem sérstaklega er ætlað að halda utan um bakfærslur ráðstafana. 
Vinnslan skilar út lista yfir bakfærðar ráðstafanir. 
Ath! Þetta er hættuleg aðgerð, sem einungis ætti að nota að vel athuguðu máli. 

• Þessi verkliður er einungis virkur hjá þeim notendum sem heimild hafa til 
notkunar hans hjá innheimtuaðilanum.  Ef innheimtuaðilinn er með 
séreignarsjóði, er hægt að sleppa bakfærslu á ráðstöfunum á séreign, þar 
sem breyting á ráðstöfun getur riðlað ávöxtun séreignarsjóðsins.  

Bankakröfur. Ef bankakröfur 
hafa verið stofnaðar á 
launagreiðandamálið, 
sjást þær hér. 

Umsækjendur að greiðsluaðlögun    

Hér má finna lista yfir þá einstaklinga/fyrirtæki sem skráð eru í tilkynningunni 
hverju sinni. Listinn sýnir kennitölu, nafn, tegund tilkynningar, útgáfudaginn og 
útgáfunúmer tilkynningarinnar. Þjónustufulltrúi Jóakim kerfisins sér um að 
viðhalda þessum lista. 

Flutningur skilagreina milli mála – sjá umfjöllun í Uppfærslur – Fleiri uppfærslur. 
Fjöldabreytingar. Hér er hægt að breyta ítrekunarstigi, hámarksítrekunarstigi og/eða 

innheimtuflokki þeirra 
launagreiðendamála sem þörf er 
á og búið er að velja í launa-
greiðendamálalistanum.  
Málin eru valin inn á listann í 
valforsendum launagreiðenda-

mála, t.d. öll mál á ákveðnu ítrekunarstigi. Þegar þau eru komin í listann, eru 
málin sem breyta á merkt með því að vera yfir málinu og ýta á F6 . Ef breyta á 
öllum málum listans, þarf ekki að merkja málin heldur er því sleppt að haka í 
reitinn “Breyta merktum færslum”. Ef einungis á að breyta nokkrum málum úr 
listanum, er nauðsynlegt að merkja þau og muna eftir að haka í reitinn “Breyta 
merktum færslum”.  

Vefnotandi. Hér er hægt að skoða ákveðinn vefnotanda og fara yfir stillingar hans, 
t.d. bæta við að fá kröfur rafrænt ef um launagreiðanda er að ræða. 

Samskipti.  Sjá umfjöllun framar. 
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Málaatburðir   

Hér er haldið utan um einstaka mál launagreiðenda: 
 
Launagreiðandi getur verið með mörg mál 
í gangi, s.b. v/skipa og gæti eitthvert 
þeirra verið komið í lögfræðing, þó önnur 
væru á réttu róli. 
Sett er inn sú atburðartegund sem passar 
tilefninu, dagsetning og athugasemd með 
nánari skýringum á skráningunni. 
Ef ekki er til atburðartegund sem hentar, 
er farið í gegnum atburðartegundar 
svæðið með F/ eða örinni, ný tegund 
stofnuð, staðfest og sótt. 

 

Atburðartegundir   

 
Hér eru stofnaðar þær atburðartegundir sem 
notaðar eru hjá innheimtuaðilanum, svo sem 
gjaldþrot, lögfræðiinnheimta o.sv.frv…  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ítrekunarbréf launagreiðendamála  

Hér er hægt að sjá hvenær launagreiðandi hefur 
fengið ítrekunarbréf og á hvaða ítrekunarstigi 
hvert mála hans var þegar bréfið var sent út. 
Listinn sýnir ítrekunarsögu launagreiðandans. Á 
listanum koma fram allar aðalítrekanavinnslur 
sem unnar hafa verið hjá innheimtuaðilanum og 
launagreiðandinn hefur átt virkt 
launagreiðandamál í. Ítrekunarstig = 0, launagreiðandinn fékk ekki ítrekunarbréf í 
þeirri ítrekanavinnslu. 
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Samskipti launagreiðendamála  

Í valforsendunum er hægt að velja að sjá öll 
samskipti ákveðins launagreiðanda, óháð 
málaeinkennum, eða öll samskipti á ákveðnu 
dagsetningabili, eða öll samskipti í ákveðnum 
samskiptaflokki o.sv.frv. 
Einnig er val um að sjá mismiklar upplýsingar 
þegar komið er inn í listann, með því að haka í 
viðkomandi reit, -  
Sýna upplýsingar um mótaðila,  
Sýna ítarlegar upplýsingar um viðhengi (t.d. 
stærð),  
Sýna upplýsingar um skráningu (dagsetn. 
skráningar). 
 

Dæmi um stuttan lista um samskipti í flokknum Bréf. 
Hér er hægt að skoða 
skráð samskipti (hægri 
Enter) ásamt tengdum 
viðhengjum og skrá ný. 
Farið er í Insert, 
samskiptaaðili (launagreiðandi) 
settur inn ásamt einkenni málsins 
sem samskiptin eiga að tengjast 
(sótt með F7 ), sett inn 
dagsetningin sam-skiptanna 
(skráningardagurinn kemur sjálfkrafa ef 

farið er út úr reitnum), 
samskiptaflokkur valinn og 
kennitala mótaðila, ef er, sett inn. 
Stutt lýsing samskiptanna sett inn 
og nánari upplýsingar, t.d. afrit úr 
tölvupósti (copy/paste), sett í 
athugasemd.  
Ef tengja á skjal við samskiptin, er 
smellt á hnappinn „Bæta við 
viðhengi“. Skráin er sótt á drif notandans, valin og samþykkt.  
Hægt er að skoða viðhengið þó ekki sé búið að staðfesta skráninguna, ef þörf er á.  
Skráningin staðfest og eru upplýsingarnar þá komnar inn í listann yfir viðhengi 
launagreiðandamálsins. Ef rangt skjal var tengt samskiptunum, er farið inn í 
samskiptin og smellt á hnappinn  áður en nýtt viðhengi er sótt. Til að 
skoða viðhengi síðar, er farið yfir viðkomandi viðhengi og smellt á hnappinn 

 .  
Skýrslur launagreiðendamála – sjá handbók um skýrslur í Iðgjaldakerfi. 
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Vef uppsetning 

 
 

Vefbeiðnir 

Hjá þeim sjóðum sem 
eru með 
launagreiðenda- og/eða 
sjóðfélagavef sem 
tengist Jóakim, koma 
vefbeiðnir frá 
væntanlegum notendum vefjanna fram hér. Komið er inn í lista yfir þær vefbeiðnir, 
ef einhverjar eru, sem ófrágengnar eru.  

 
Ef þörf er á að sjá frágengna beiðni, er staðan “Allt” 
valin ásamt því að setja inn dagsetningu í fyrri 
reitinn í “Dags.skráð” eða kennitölu þess sem finna 
á. 
 

Ef einstaklingur sækir um aðgang, gildir sami 
vefaðgangur fyrir allar þrjár veftegundirnar, þ.e. 
Sjóðfélaga- Launagreiðenda- og Félagavef. 
 

Ef vefbeiðni sem hefur verið afgreidd er skoðuð, sjást m.a. upplýsingar um 
skráningar- og ákvörðunartíma beiðninnar. Afgreiðsla á vefbeiðnum er í dag sjálfvirk 
hjá mörgum sjóðum og veflykill sendur í vefbanka og listinn er tómur. 
 

Ef afgreiðsla er handvirk og ekki á að afgreiða allar beiðnir í einu, er hægt að 

afgreiða/samþykkja þá sem verið er yfir með því að smella á  hnappinn. 
Síðan er hægt að fara beint í afgreiðsluútskrift beiðnarinnar. 
Ef margar vefbeiðnir hafa borist og ekki á að samþykkja allar, eru þær beiðnir sem 
afgreiða á valdar með F6 og síðan farið í Aðrar/Fleiri aðgerðir þar sem eru þrír 
verkliðir. 
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Samþykkt beiðna 

Hér er val um að samþykkja allar ómerktar beiðnir, 
samþykkja merktar beiðnir, eða einungis þá beiðni sem 
bendillinn var á. Upp kemur mynd er sýnir fjölda valinna 
beiðna, fjölda þeirra sem verða afgreiddar, sem og þeirra 
sem verða ekki afgreiddar, t.d. þar sem þær eru þegar 
afgreiddar. 
 
 

Höfnun beiðna 

Kemur með sömu valmöguleika. Notað ef t.d. einstaklingur er að sækja um aðgang 
að sjóðfélagavefnum, en hann á engin réttindi hjá sjóðnum. 
 
 

Afgreiðsluútskrift beiðna 

Þessi verkliður kemur sjálfkrafa í 
framhaldi af hvort sem er 
samþykkt eða höfnun beiðna. Ef 
útskrift glatast eða skemmist, er 
hægt að fara beint í 
afgreiðsluútskriftina með 
viðkomandi vefbeiðni/r og skrifa 
út á ný. 
Setja þarf upp texta fyrir 
útskriftirnar, hann gæti t.d. litið 
svona út. 
Sér flipi inniheldur texta fyrir 
mismunandi útskrift, þ.e. vegna 
umsóknar um aðgang, nýtt 
lykilorð, eða vegna höfnunar 
beiðni. 
Hægt er að vista útskriftirnar í samskiptaflokki og tengist þá hvert bréf tilheyrandi 
kennitölu. 
Einnig er hægt að velja um útskrift beiðna vegna umsókna af sjóðfélagavef eða 
launagreiðendavef. Sjálfgefið er að skrifa út fyrir allar veftegundir. 
 
Til að fá kennitölu umsækjanda og veflykilinn inn í bréfið, þarf að skilgreina það 
svona:  

 
Kódinn sem sækir upplýsingarnar er því [ktala] fyrir kennitöluna og [lykill] fyrir 
veflykilinn. Einnig er gott að tilgreina fyrir hvaða vef aðgangurinn er, þ.e. 
sjóðfélagavef eða launagreiðendavef, er það gert með kódanum [veftegheiti2]. 
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Vefnotendur 

Komið er inn í valforsendamynd, þar sem t.d. kennitala þess aðila sem skoða á er sett 
inn, staðfest, komið inn í lista.  
Hér er farið inn í línuna (hægri Enter eða Tab takkinn) til að skoða nánar, eða bæta 
við upplýsingum. 
 

Þær upplýsingar sem notandi hefur sett inn 
í gegn um aðgang sinn á vefnum, t.d. 
netfang, koma fram. 
Hægt er að skrá inn athugasemdir og 
samskipti.  
 
Þá er hægt að skoða og/eða skrá 
aðgangstengingar vefnotanda og 
aðgangstegund, t.d. vegna innsendingar 
skilagreina fyrir launagreiðanda. 

 
 
Einnig er hægt að sjá 
vefbeiðnir viðkomandi og í 
hnappnum Vefsetur er hægt 
að sjá tengingar viðkomandi 
við vefinn. Þar er jafnframt 
hægt að sjá aðgerðarsögu 
notandans. 
 
Flipinn Auka aðgangsorð 
inniheldur virkan aðgang 
launagreiðanda úr gamla 
vefkerfinu, til móttöku xml 
skeyta úr launakerfum. 
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Vefsetur 

Hér sjást upplýsingar um 
hvenær vefnotandi er  
skráður inn á vefinn. 
 Í valforsendum (F4) er 
hægt að velja ákveðinn 
vefnotanda, til að sjá 
skráningarsögu hans. 
 
 
 

Aðgerðarsögur vefsetu 

Hér er komið inn í valforsendamynd, þar sem hægt er að velja ákveðinn vefnotanda, 
setunúmer, aðgerð eða 
dagsetningarbil. 
Dæmi um aðgerðasögu 
ákveðins vefnotanda:  
 
 
 
 



Jóakim - Iðgjaldakerfi  08.06.2022 

Init ehf   52 

Móttaka fylgiskjala 

 
 

Móttaka fylgiskjala 

Hér er komið inn í lista 
yfir óafgreiddar 
móttökur, óháð 
tegund, þ.e. 
skilagreinar, 
iðgjaldaflutningar, 
verðbréfaviðskipti.  
Til að einangra sig við ákveðna tegund, er farið í valforsendur, hakið tekið úr Allar og 
hakað við t.d. Skilagreinar, staðfest. 
 
Hjá sjóðum sem eru með sjálfvirka afgreiðslu rafrænna skilagreina, renna skrárnar 
flestar í gegn án þess að sjást í listanum. 
 
Þegar skilagreinar berast rafrænt, þ.e. af vefnum, með tölvupósti eða á diskettu, er 
þægilegast að vinna með skrárnar í gegn um bunka. 
Þegar komið er inn í Aðrar aðgerðir úr Fylgiskjalabunkar, eru nokkrir verkliðir í boði. 
Móttökur skilagreina, skilagreinar sem koma af vefnum/ rafrænt, eru afgreiddar í 

gegnum þennan verklið. 
Ef skilagrein kemur með tölvupósti eða diskettu, þarf að flytja hana yfir í Jóakim. 

Farið er í „Ný móttaka“ með hnappi neðst í 
listanum, móttökuheiti og fyrirhuguð 
móttökuleið sett inn ogskráin sótt í gegn 
um hnappinn “Sækja skrá” beint af vél 
notanda.  

Fyrirh.mótt.leið, farið með F7  (eða smellt með 

músinni á flettiörina) í listann yfir móttökuleiðir 
og móttökuleiðin sótt. Ekki er nauðsynlegt 
að setja inn kennitölu viðskiptaaðila. Skráningin er staðfest og birtist skráin þá í 
listanum, tilbúin til afgreiðslu. 

 
Við afgreiðsluna fær skilagreinin númer í þeim flokki sem tilgreindur var í bunkanum 
og bunkanúmerið. Skilagreinarnar eru á skráningarstigi eftir afgreiðsluna og fá 
venjulega meðhöndlun skilagreina eftir það, þ.e. villuprófun og uppfærslu. Ef verið er 
að afgreiða nokkrar skilagreinar í röð, er þægilegra að vinna þær í gegn um bunka, 
þar sem þær eru síðan villuprófaðar og uppfærðar saman. 

Einnig er hægt að fara í gegn um Uppfærslur -> Innlestur og útlestur -> Móttaka 
skilagreina. Og líka í gegnum Vefuppsetning -> Móttaka fylgiskjala. 
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Hér er unnið með rafrænar 
skilagreinar sem berast. Ef 
ekki á að afgreiða allar 
óafgreiddar skilagreinar í 
einu, eru þær skilagreinar 
sem vinna á með merktar, 

með því að fara yfir viðkomandi línu og ýta á F6.  
Síðan er farið í Aðrar aðgerðir með F5, þar sem boðið er upp á nokkra verkliði. 

 
Liðir 1, 2 og 3 bjóða allir upp á að afgreiða 
skilagreinarnar, munurinn er sá að liður 1 afgreiðir 
allar ómerktar móttökur, liður 2 afgreiðir þær 
móttökur sem merktar voru með F6, en liður 3 
afgreiðir einungis þá móttöku sem verið var yfir.  

 
Þegar farið er inn í einhvern þessara verkliða, kemur eftirfarandi mynd 
 

Þegar tekið er á móti skilagreinum 
vélrænt, er heppilegast að láta 
skilagreinarnar myndast í ákveðnum 
bunka, sem settur er inn hér (hægt að 

fara með F7 í gegn og stofna hann, ef það 

hefur ekki þegar verið gert). 
Fylgiskjalaflokkurinn sem skilagreinin 
á að tilheyra er settur inn. 
Ef farið var í móttökuna í gegn um bunka, koma upplýsingar um bunka og 
fylgiskjalaflokk sjálfkrafa. 
Þá er móttökudagsetning skilagreinarinnar sett inn, ef ekki á að nota 
dagsetninguna sem er inni í skránni. Ef engar villur eru sem stoppa móttökuna af, 
myndast skilagrein á skráningarstigi í fylgiskjalaflokknum og bunkanum sem 
tilgreindir voru. Jafnframt hverfur færslan út úr móttökuskránni. Ef þörf er á að sjá 
færslur sem frágengnar eru, er farið í valforsendur úr móttökulistanum og sett f í 
reitinn Staða. 
 

Liður 4, gefur upplýsingar um 
móttökuskrána. Þegar skrár hafa verið 
lesnar inn, er hægt að skoða Yfirlit um 
móttöku fylgiskjala til að sjá hvort 
einkenni og númer sjóðs er rétt. 

 

Liður 5, gefur möguleika á að setja upp 
móttökureglur fyrir iðgjaldasjóði 
innheimtuaðilans, sjá nánar í 
Móttökureglur iðgjaldasjóða. 

 

Liður 6,  gefur möguleika á að breyta stöðu frágenginnar færslu í ófrágengið, ef þörf 
er á að móttaka skrána aftur inn. 
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Móttökureglur iðgjaldasjóða 
 

Í sumum launakerfum eru röng 
einkenni og/eða númer fyrir sjóðina. Til 
að Jóakim geti tekið á móti rafrænu 
skránum vandræðalaust, þarf í þeim 
tilfellum að skilgreina móttökuregluna 
hér. Um getur verið að ræða 
heildarreglu fyrir ákveðinn sjóð, t.d. 
L998 > X998, eða reglu fyrir ákveðinn 
launagreiðanda. 
 

Þá er kennitala launagreiðandans sett 
inn ásamt inntakssjóði og sjóði sem 
breyta á í. 

Ef sömu breytinga er þörf fyrir marga launagreiðendur, er heppilegra að tilgreina ekki 
launagreiðanda, heldur einungis inntakssjóð og sjóðinn sem breyta á í. 
Hægt er að setja upp heildarreglu þar sem t.d. Y* er í inntakssjóði og X998 er 
sjóðurinn sem breytt er í. Þetta getur hentað ef launagreiðandi er t.d. með 
deildarskipt fyrirtæki og lætur deildarskiptinguna koma fram með breytilegum staf í 
sjóðsnúmerinu og einkennið er Y. 
 

Móttökustýringar fylgiskjala 
 

Hér eru settar upp stýringar fyrir 
móttöku rafrænna skráa.  
Nauðsynlegt er að setja upp stýringu fyrir 
skrár sem berast í gegn um 
launagreiðendavefinn. Hún gæti litið út 
eins og hér til hliðar; tegund fylgiskjals = 
Skilagrein, tegund móttöku = XML 
sending og móttökuleiðin er þá Tilbúin 
gögn. Móttökuleið er valin með því að 
fara með F7 inn í móttökuleiðir fylgiskjala.  
Ef launagreiðendur sem senda inn í gegn um vefinn vilja fá tilkynningu með 
tölvupósti þegar skráin er afgreidd inn í Jóakim, er móttökuleiðin ‘Vefskráning með 
tilkynningu’ valin. Til þess að tilkynningin berist launagreiðanda, þarf að tilgreina 
póstfang hans inni í launagreiðandamáli hans. 
Ef tegund móttöku er vefsending, þá á leiðin að vera Stöðluð skgr-veikt/strangt en 
ekki Vefskráning, þar sem gögnin eru í raun í sama formi og textaskrá, þó þau komi í 
gegn um launagreiðendavefinn. 
Hægt er að setja upp eina heildarstýringu (án kt. launagr.) fyrir hverja tegund móttöku 
innan tegundar fylgiskjals. Ef greiðslur eru teknar inn rafrænt og að mestu frá einni 
bankastofnun, gæti verið þægilegt að setja upp stýringu, sem stingi þá sjálfkrafa upp 
á að tegund fylgiskjals sé S, tegund móttöku sé T og móttökuleiðin sú leið sem hentar 
vegna bankastofnunarinnar. Þegar móttaka annarra gagna er sett inn handvirkt, 
þyrfti að fara í gegn um svæðið Móttökuleið og sækja þá leið sem við á hverju sinni. 
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Móttökuleiðir fylgiskjala 

Almennur notandi þarf eingöngu að velja úr þessum lista í tilvikum þegar: 
1. Greiðslur eru lesnar inn úr banka 
2. Skilagreinar hafa borist í tölvupósti eða 

sem skrá á annan hátt og stofna þarf 
skilagreinina inn í rafræna móttöku. 

3. RSK skrár hafa borist. 
GREIÐSLUR - val um nokkrar móttökuleiðir, 
m.a.: 
RB gr.skrá (1) stofna mál - greiðsluskrár frá 
ÍB og Arion 
RB gr.skrá (1v) stofna mál - greiðsluskrá frá 
ÍB og Arion - notar valideringar dag sem 
viðskiptadag 
RB gr.skrá (2) stofna mál - greiðsluskrá frá LÍ 
RB gr.skrá (2v) stofna mál - greiðsluskrá frá 
LÍ - notar valideringardag sem viðskiptadag 
SKILAGREINAR - val um margar móttökuleiðir, eftir tegund skráar sem afgreiða á inn, 
m.a.: 
Staðlað skgr-veikt - sleppa sem minstu þó einhverja villur séu 
Staðlað skgr.strangt - hætta ef villur eru í skránni 
RSK iðgjöld - með gjalddaga 10.01.nnnn 
RSK iðgjöld án gjalddaga 
RSK iðgjöld m/mán.-rkn.mótfr. - skráin þarf að koma niðurbrotin á mánuði, 
mótframlag reiknast skv. samningum 
RSK iðgjöld m/mánaðarl. upph. - skráin þarf að koma niðurbrotin á mánuði 
RSK iðgjöld strangt - með gjalddaga 10.01.nnn, hætta ef villur eru í skránni 
XML skilagreinar úr launakerfum eiga sjálfvirkt að fá uppsetta móttökuleið 
innheimtuaðilans fyrir XML móttökur. 
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Launagreiðendavefur 

Hér eru tegundir og sjóðir sem koma eiga fram á launagreiðendavef 
innheimtuaðilans skilgreindir. 

Sjóðir launagreiðendavefs 

 
Hér er iðgjaldasjóðunum raðað 
inn. Ef fleiri en einn sjóður 
tilheyrir sömu tegund, er þeim 
raðað í númeraröð sem stýrir 
því í hvaða röð þeir birtast í 

flettilista við skráningu iðgjalda skilagreina á launagreiðendavefnum. 
 

Sjóðstegundir launagreiðendavefs 

 
Hér eru tegundir sjóða settar inn, ásamt heiti 
framlags/mótframlags, hvort ákveðinn sjóður 
eigi að vera sjálfgefinn og ef um t.d. 
endurhæfingarsjóð er að ræða, er hann 
tengdur Lífeyrissjóði (Teng.teg).  

Einnig er sett inn í hvaða röð tegundirnar 
koma fram við skráningu skilagreina á 
launagreiðendavefnum. 
 
 
 
 

Sjóðfélagavefur 

Hér eru skilgreindar þær upplýsingar sem koma eiga fram á sjóðfélagavef, frá Jóakim. 

Sjóðir sjóðfélagavefs 

Iðgjaldasjóðir sem sjást eiga 
á sjóðfélagavefnum eru 
settir inn hér. Ef heiti 
sjóðsins á vefnum á að vera 
annað en heiti sjóðsins í 
Jóakim, er vefheiti sett inn. 
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Lánategundir sjóðfélagavefs 

Ef sjóðurinn býður upp á 
sjóðfélagalán, er hægt að virkja 
lánareiknivél á vefnum. 
Lánategundirnar eru þá tilgreindar 
hér, ásamt forsendum til 
útreiknings.  
Lánategundinni er gefið lýsandi 
heiti ásamt röðunarnúmeri á vef. 
Vaxtaaðferð: sú vaxtaaðferð sem nota á er sótt úr vaxtatöflulista eða ný stofnuð þar. 
Yfirleitt er hver sjóður með sínar vaxtaaðferðir og sjá um viðhald/uppfærslu þeirra.  
Vaxtaálag: ef um vaxtaálag er að ræða er prósentan sett inn hér. 
Fastir vextir - hakað við ef um fasta vexti er að ræða. 
Afborgunarform: val um Jafna afborgun eða Jafngreiðslu (annuitet). 
Vísitöluaðferð: sótt í töflu, t.d. NEYGDL. 
Þinglýsingarkostnaður, lántökugjald og viðbótarlántökugjald er sett inn og 
mögulegt að bæta við prósentuálagi að auki á kostnaðarliðina. 
Gjalddagakostnaður: kostnaður vegna hvers gjalddaga til innheimtu er settur inn 
hér. 
Hámarks veðhlutfall: tilgreint er það veðhlutfall sem er hámark veðsetningar við 
útlán. 
Skýrsl.neyt.lán: Skýrslusnið neytendalána - staðlað upplýsingablað fyrir fasteignalán. 
Neytendalán PDF: Sótt er það eyðublað sem hentar lánategundinni, hvort sem um 
almenn eyðublöð er að ræða eða sér útbúið fyrir viðkomandi sjóð. 
 



Jóakim - Iðgjaldakerfi  08.06.2022 

Init ehf   58 

Réttindategundir sjóðfélagavefs 

Hér eru settar inn forsendur þeirra sjóða sem 
reiknivélar sjóðfélagavefsins eiga að vinna eftir við 
framreikning lífeyrisréttinda og útreikning á 
áætluðum lífeyri. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Reiknireglurnar eru settar upp sér fyrir hvern sjóð. 
 



Jóakim - Iðgjaldakerfi  08.06.2022 

Init ehf   59 

Grunnupplýsingar 

Hér eru grunnstýringar settar upp. 

Vefeigendur 

Hér geta vefeigendur skilgreint merkitegund 
úr félagakerfi sem einstaklingur verður að 
vera með hjá félaginu til að geta sótt um 
orlofshús í gegn um vefinn. 
 

Vefþjónustunotandi 

 
Hér er vefþjónustunotandi stofnaður inn. 
Listinn sýnir þær vefþjónustur sem 
viðkomandi stofnun er með í Jóakim. 
 
 
 

Tegundir rafrænna umsókna 

Hér sést listi yfir þær tegundir sem eru til 
staðar í Jóakim fyrir rafrænar umsóknir. 
 
 
 

Móttökuvörpun 

Ef sjóður er með innanhússjóð vegna eigin 
starfsmanna, er hægt að senda skilagreinar 
vegna þeirra rafrænt inn í innanhússjóðinn, í 
gegn um launagreiðendavefinn eða með 
xml-skeytasendingu, með því að tilgreina hjá 
aðalsjóðnum að skilagreinar tilgreinds 
viðskiptavinar (sjóðurinn sjálfur) varpist til 
innanhúss-innheimtuaðilans. 
 

 

Útskráning yfirgefinnar vefsetu 

 
Hér má sjá hve langan tíma vefsetur (innskráning á 
vefinn) lifa ef engin virkni mælist frá þeim. 
Þessu er stýrt hjá Init. 
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Stjórnupplýsingar   
 

Hér eru hinar ýmsu stýringar innheimtuaðilans 
tilgreindar. 
 
 
 
 
 
 

 

Fylgiskjalaflokkar 

Hér eru fylgiskjalaflokkarnir 
stofnaðir.  

• Tilgreint er hvaða tegund 
fylgiskjala viðkomandi flokkur er 
ætlaður.  

• Ef flokkurinn er fyrir skilagreinar, birtist viðbótarval um að senda tilkynningu um 
afgreiðslu skilagreinar á netfang launagreiðanda, ef það er til staðar (í 
launagreiðandamálinu).  

• Einnig er hægt að tilgreina leyfilegt númerabil og er 
ágætt að hafa það fyrir reglu til að minnka hættuna á 
að fylgiskjal sé skráð og uppfært með númeri, sem er 
langt inn í framtíðina og myndar því gat í 
númeraröðina.  

• Ef flokkurinn þarf að innihalda fleiri númer en 
tilgreint er í upphafi, er númerið í seinna svæðinu 
hækkað hæfilega. 

• Ef flokkurinn er fyrir rafrænar skilagreinar sem uppfærast sjálfvirkt, er seinna 
svæðið haft autt. 

• Kröfuhópur skg: Ef kröfur eiga að stofnast við uppfærslu skilagreina, er 
kröfuhópurinn tengdur hér. 

• Ef binda á kröfur við skilagreinina, er hakað í reitinn. 

• Flokknum er hægt að loka ef ekki á að skrá oftar í hann. Þá er boðið upp á að setja 
inn nánari skýringar fyrir flokkinn í athugasemdalínurnar. 
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Ítrekunarstig 

Hér eru ítrekunarstigin stofnuð og viðhaldið. 
 

Unnt er að vera með nokkrar skráningar fyrir 
sama stigið og með mismunandi texta, ef 
þær eru með mismunandi innheimtuflokkum 
tilgreindum. 
 
Þá er hægt að tilgreina upphæð 
innheimtukostnaðar ásamt fylgiskjalaflokki 
og sjóðsdeild á ákveðnu ítrekunarstigi, eða 
mismunandi upphæðir eftir stigum, ef 
innheimtuaðilinn rukkar fyrir innheimtuna. 
Einnig er í boði að vera með ákveðinn 
grunnkostnað og síðan stighækkandi 
viðbótarkostnað m.v. hækkandi höfuðstól 
skuldar til innheimtu. 
 
 
 

Innheimtuflokkar 
 

Hér eru þeir innheimtuflokkar stofnaðir, sem nota á þegar launagreiðendamál eru 
komin til lögfræðings og einnig þeir 
flokkar sem notaðir eru til að halda utan 
um ákveðinn hóp launagreiðenda.  
 

Ef um lögfræðimálaflokk er að ræða, er 
lögfræðingurinn tilgreindur hér. 
Ef um sér hópa er að ræða, væri t.d. 
hægt að tilgreina sér vanskilavaxta-
aðferð ef þörf er á. 
 

Ef um RSK innheimtuflokk er að ræða, 
væri hægt að setja n í öll mánaðarfylkin, 
svo áætlanir mynduðust ekki á 
launagreiðendamál merkt þeim flokki. 
Ef senda á rafrænt til banka kröfur sem 
færðar eru inn á þennan flokk hjá 
launagreiðendum, væri sjálfgefinn kröfuhópur tilgreindur hér. 
 

Ef áætlunartímabil er tilgreint í fyrri reit, er einnig hægt að skilgreina hvort áætla eigi 
miðað við eldri sögu en það tímabil tilgreinir. Áætlanir myndast þá eingöngu vegna 
þeirra sjóða launagreiðenda sem skilagreinar eru til á frá og með tilgreinda 
tímabilinu, ef iðgjöld vantar á mánuði. 
 

 



Jóakim - Iðgjaldakerfi  08.06.2022 

Init ehf   62 

Launagreiðendahópar 
 

Gefur kost á að merkja 
Launagreiðendamál tilteknum 
launagreiðendahóp og afmarka mál 
samkvæmt honum. Hægt er að 
afmarka Stöðulista 
launagreiðendamála á 
launagreiðendahóp. 
Launagreiðandi er merktur inn í hóp í spjaldi launagreiðandamálsins. 
 
 

Samskiptaflokkar 
 

Hér eru flokkar fyrir samskipti settir upp 
eftir þörfum. Sett er inn einkenni og 
heiti, einnig nánaril lýsing ef vill.  Þá er 
hakað við þá þætti sem henta fyrir 
notkun flokksins. 

Hægt er að sjá þau samskipti sem skráð 
hafa verið á ákveðinn flokk með því að 
vera yfir flokknum og smella á hnappinn 

. 
 

 
 
 
 

Samskiptayfirflokkar 

Ef þörf er á að flokka saman í hóp nokkra 
samskiptaflokka, er stofnaður yfirflokkur og 
settur inn hjá þeim flokkum sem mynda eiga 
hópinn. 
Fljótlegt er að sjá hvaða flokkar eru tengdir 
yfirflokknum með því að smella á hnappinn „Undirflokkar“. 
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Lögfræðingar 
 

 
Hér eru stofnaðir þeir lögfræðingar sem 
innheimtuaðilinn er í viðskiptum við. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fastmerkingar 

Ef innheimtuaðili innheimtir fyrir mörg stéttarfélög 
og undirsjóði þeirra, getur verið nauðsynlegt að 
fastmerkja félagsmenn félögum sínum til að unnt 
sé að stýra iðgjöldum félagans á rétt félag og 
undirsjóði.   
Sett er inn kt. félagans og staðfest. Ef félaginn er 
nýr er komið inn í tómann lista og farið í Insert. 

Stofnun: fastmerkingarstofnun sett inn eða valin úr 
flettilista og kemur þá Fastm.hópurinn sjálfkrafa inn. 
Staðfest. 
Félagi getur aðeins verið fastmerktur einum 
fastmerkingarhóp hjá Innheimtuaðila. 

 
 

Frávik frá þjóðskrá 

Hér er hægt að skoða einstakling eða t.d. alla sem 
afþakkað hafa pappír: 
Spurningamerki fyrir framan stjörnu í nafnasvæði 
skilar öllum hjá viðkomandi stofnun sem önnur 
afmörkun á við um, t.d. ákveðið póstnúmer og/eða 
Já í Afþakka pappír. 
Þegar farið er inn í 

spjald einstaklings, sjást önnur svæði sem hægt er 
að skrá inn í, ásamt því hvenær og hver skráði 
breytingu síðast.  
Breytingasaga viðbótarþjóðskrár er geymd og hægt 
að skoða með hnappinum „Breytingasaga“. 
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Fjárfestingahlutföll 
 

Þessir verkliðir eru ætlaðir til stýringar á 
ávöxtunarleiðum sjóðsins, svo og hlutfalli 
iðgjalda sem fer á hverja leið.  
 
 

Fjárfestingahlutf. iðgjaldasjóðsdeilda 

Hér er fjárfestingahlutfall iðgjaldasjóðsdeilda sett 
upp og viðhaldið. Iðgjaldasjóðsdeildin er sett inn 
ásamt dagsetningu, verðbréfagerð, verðbréfi 
(einkenni) og fjárfestingarhlutfalli. 
 

Fjárfesting iðgjaldasjóða 
 

Vinnslan tekur saman iðgjöldin og færir kaup í 
verðbréfasjóðum innheimtuaðilans samkvæmt 
gildandi fjárfestingastefnu og skilar út skýrslu. 
Gæta verður þess að skráning á gengi sjóðanna 
sé tilbúin og búið að uppfæra skráningu dagsins 
þegar þessi vinnsla keyrist.  

 
 
 

 

Iðgjaldasjóðsdeildir í gengisútreikningum 
 

Hér eru iðgjaldasjóðsdeildir tengdar 
verðbréfadeild með byrjunargildi og 
dagsetningu. 
 
 

 

Færa gengi iðgjaldasjóða 
 

Vinnslan tekur saman eign hverrar 
iðgjaldasjóðsdeildar, samkvæmt þeim 
einingum sem deildin hefur keypt í 
sjóðum innheimtuaðilans og 
gengisbreytingum sjóðanna. Síðan eru 
teknar saman þær einingar sem 
rétthafar hafa áunnið sér og nýtt gengi 

reiknað. Gæta verður þess að búið sé að keyra fjárfestingahlutfalls vinnsluna. 
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Aðgangsstýringar iðgjaldasjóða 

 
 
 

Aðgangsstýringar iðgjaldasjóða.  

Hér eru aðgangsstýringar iðgjaldasjóðsins settar inn. 
Heildarstýring er með x í Aðgangur opinn og sjást þá 
upplýsingar um iðgjöld og réttindi allra sjóðfélaga 
sjóðsins hjá öðrum sjóðum. Ef iðgjaldaeign ákveðins 
sjóðfélaga á ekki að sjást hjá öðrum sjóðum, er skráð 
sér færsla þar sem kennitalan hans er sett inn og 
svæðið Aðgangur opinn haft autt.   
 
 
 
 
Sjóðir í aðgangshópa.  

 

Þessi verkliður heldur utan um þá sjóði er mega 
sjá upplýsingar um iðgjaldaeign sinna sjóðfélaga 
hjá þeim sjóðum sem eru í sama aðgangshópi. 
Einnig eru upptaldir allir sameignarlífeyrissjóðir 
vegna réttindabókar lífeyrissjóða og er 
Réttindabókarslóð viðkomandi sjóðs tilgreind. 
Sjóðir í Jóakim eru að auki með hakað við reitinn 
„Sækja í iðgjaldagögn“. 

 

 
 
 
Aðgangshópar iðgjaldasjóða.  
 

Hér eru aðgangshópar stofnaðir. 
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Grunnupplýsingar 

Hér eru grunnstýringar innheimtuaðilans settar inn.  
 

 
 
 
 
 
 
 

Frádráttarleiðir 
 

Hér eru frádráttarleiðir vegna líftrygginga o.fl. 
stofnaðar og haldið við. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Innheimtusjóðsdeildir til uppgjörs 

 
Hér eru innheimtusjóðsdeildir (Stéttarfélög og 
undirsjóðir þeirra) tengdar við innheimtuaðilann 
og skýringartexti settur í þau svæði sem upphæðir 
kæmu inn á í uppgjöri til viðkomandi félags/ 
undirsjóðs. Skilar sér í útskrift á uppgjöri til 
deildarinnar. 
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Innheimtusjóðsdeildartegundir 

 
Hér eru þær sjóðsdeildartegundir, sem 
innheimtuaðilinn innheimtir fyrir, stofnaðar með 
bókhaldslyklum.  
Athugið að sami iðgjaldasjóðurinn getur verið með 
mismunandi lykla eftir tegund sjóðsdeildar.  
 
Inn á hverja deildartegund eru settir þeir 
bókhaldslyklar sem notaðir eru í fjárhagsbókhaldinu 
vegna hennar, t.d. : 
 

 

Nokkrar iðgjaldategundir gætu verið hjá sama 
sjóðnum, þó oftast sé hún einungis ein og 
iðgjaldategundarsvæðið þá autt = aðaltegund 
iðgjaldasjóðsins. 
RSK innheimta er með iðgjaldategund RSK og 
þarf að setja upp sér 
Innheimtusjóðsdeildartegund fyrir hverja 
iðgjaldasjóðsdeild sem iðgjöld frá RSK 
innheimtu gætu farið á skv. 
Iðgjaldastýringum. Einnig er algengt að 
lífeyrisgreiðslur séreignar úr 
Lífeyrisgreiðslukerfi séu merktar sér 
iðgjaldategund og iðgjaldaflutninga lyklum, til 
að auðvelda utanumhald. 
Það fer eftir sjóðsdeild hvaða reikningslykla 
þarf að skilgreina, t.d. er lykill á mótframlag 
óþarfur hjá stéttarfélagi, en hjá sjúkra- og 

orlofssjóðum væri sá lykill settur inn en lykli fyrir iðgjald sjóðfélagans sleppt. Þó þarf 
að setja lykil í öll svæði og því er ágætt að vera með ‘núll’ lykil fyrir þau svæði sem 
ekki hafa hlutverk hjá iðgjaldasjóðsdeildinni. 
Eðlilegt er að nota sömu bókhaldslykla hér og 
notaðir eru í fjárhags-bókhaldinu. 
 
Sjóðstreymislyklarnir eru í sér flipa og er 
smellt á flipann til að komast í þá. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



Jóakim - Iðgjaldakerfi  08.06.2022 

Init ehf   68 

Innheimtusjóðsdeildir 
 

Hér eru þær sjóðsdeildir sem innheimtuaðilinn 
innheimtir fyrir tengdar innheimtuaðilanum.  
 
 
 
 
 
 

Innheimtusjóðir 

Hér eru innheimtusjóðirnir tengdir innheimtuaðilanum.  
Hér er hægt að tilgreina 
vanskilavaxtaaðferð og 
gjalddaga skilagreina, ef 
sjóðurinn á að meðhöndlast á 
annan hátt en skilgreint er hjá 
innheimtuaðila.  
Þá er hægt að skilgreina 
lágmarks upphæð sem þarf til 
að skipta skuld, ásamt forgangi sjóðsins við ráðstöfun greiðslna, ef þörf er á að hafa 
þessar stýringar á annan veg en hjá innheimtuaðilanum.  
Einnig er möguleiki á sér stýringum fyrir áætlunartímabil og mánuði, hvort horfa eigi 
á eldri iðgjaldasögu launagreiðanda en tilgreind er í áætlunartímabili frá (vinnur 
saman), skilgreiningu á iðgjaldasundurliðun sem stýringin ætti við um – Óháð = öll 
iðgjöld, Bara framlag, eða Bara mótframlag.  
Stýrt eftir uppruna iðgjaldanna – Óháð = öll iðgjöld, Bara skráð iðgjöld, eða Bara 
sjálfvirkur flutningur samkvæmt samningum. Jafnframt því sem hægt er að láta 
áætlunina vera háða áætlun í annan sjóð. 
Einnig er hægt að festa inn kröfu um 
að sjóðfélagi sé með sjóðfélaga-
samning:  
Nei = ekki krafa um samning – á við um 
flesta sjóði,  
Já =  sjóðfélagi verður að vera með 
samning,  
Já, m/stýringu = samningurinn verður 
að innihalda stýringu iðgjalda,  
Já, m/framl.stýr. = samningurinn 
verður að innihalda stýringu vegna 
framlags sjóðfélagans,  
Já, m/mótfr.stýr. = samningurinn verður að innihalda stýringu vegna mótframlags. 
Hám.mism.iðgj: Fyrir lífeyrissjóði og séreignarsjóði er algengt að vera með á bilin 10 
til 20 kr. til að afrúnningarskekkjur mótframlags séu innan marka þannig að 
skilagreinar með minniháttar skekkjur lendi ekki á villu. 
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Iðgjaldasjóðsdeildir 

Hér eru ýmsar stýringar settar inn á 
iðgjaldasjóðsdeildirnar, svo sem 
grunnlaunatafla, leyfa iðgjaldaskráningu, 
dreifing iðgjalda, skráning daga o.fl. 
Heiti og stuttheiti sem tilgreind eru hér koma fram í útskriftum. 
 
Réttindastýringar: 
Réttindatafla: hér er sett inn sú grunnlaunatafla/ vísitöluaðferð sem réttindi reiknast 
eftir. 
Hámarks- lágmarksréttindi: vegna 
orlofspunkta hjá stéttarfélögum. 
Hámarksuppfylling: vegna útreiknings 
orlofspunkta t.d. sjómanna, settur er inn 
fjöldi mánaða sem iðgjöld má vanta fyrir 
innan ársins þannig að punktar reiknist 
fyrir alla mánuði. 
Grunnverðtrygging: valið um hvort 
verðtrygging er reiknuð á mánaðargrunni, 
ársgrunni eða ekki. 
Uppreikna til: val um dagsgildi eða 
meðalgildi s.l. 12 mánuði. 
Aukastafir í verðtryggingu: hér er 
tilgreindur fjöldi aukastafa í 
verðtryggingu, t.d. 3 í stigakerfi.  
Aldurstafla: ef um aldurstengdan sjóð er að ræða, er 
aldurstaflan sett inn hér. 
Aldursútreikningur: valið um hvort aldursútreikningur er á mánaðargrunni, ársgrunni 
eða eigi ekki við. 
Rkn.sundurl.iðgj: autt = réttindi reiknast á iðgjald í heild, ‘Framl.sjf.’ = réttindi 
reiknast af framlagi sjóðfélaga. 
Gildisumbreyting: ef reikna á endurmenntunarréttindi eftir iðgjaldi til sjóðsins, er 
sett inn sú tafla sem inniheldur forsendur útreikningsins. 
Uppbótartafla: Ef sjóðurinn er með uppbót á iðgjöld, er uppbótartaflan tilgreind hér. 
Líeyristegundir: ef um sameignarsjóð er að ræða er hér settar inn þær 
lífeyristegundir (elli, örorku og maka) í lígeyrisgreiðslukerfi sem réttindi í deildinni 
reiknast út frá. 
Deilistuðull: deilistuðull lífeyristegundanna er settur inn hér. 
Hér er jafnframt skilgreint hvort skrá megi skilagreinar beint á sjóðsdeildina, hvort 
iðgjöldin séu með dreifingu, hvort leyfa eigi skráningu daga (hjá sjómönnum), hvort 
iðgjöldin séu öll til endurgreiðslu (v/hámarks-/lágmarksaldurs, tilgreind séreign til 
annara vörsluaðila), hvort sleppa eigi iðgjöldum sjóðsdeildarinnar í framreikningi 
(réttindabreyting, uppbótariðgjöld), hvort leyfa eigi mínus iðgjöld í mánuði og hvort 
banna eigi iðgjöld. Þá er einnig val um hvort deildin er Uppbótartegund eða 
Réttindabr.deild.  
Hægt er að setja inn lýsingu á sjóðsdeildinni, t.d. að hún sé eingöngu notuð við 
réttindabreytingar. 
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Makaskiptastýringar: 
Skrá makaskiptastýringar opnað er fyrir skráningu makaskiptastýringa með því að 
haka í þennan reit. 
Makadeild: hér er sett inn sú deild sem réttindi maka eiga að fara inn á við skiptingu 
réttinda samkvæmt samningi.  
Afgangsdeild: inn á þessa deild fara mismunir vegna hækkunar/lækkunar áunninna 
réttinda í skiptingu, vegna aldurs og kyns. 
Hám.ald.makaskipt: hér er settur inn sá aldur sem miðað er við sem hámarksaldur 
fyrir skiptingu réttinda.  
Hám.ald.framt.sk: hér er settur sá aldur sem miðað er við sem hámarksaldur fyrir 
skiptingu framtíðarréttinda. 
Aldurstafla kvenna: hér er sett inn aldurstaflan sem stjórnar hækkun/lækkun 
réttinda kvenna við skiptingu á áunnum réttindum. 
Aldurstafla karla: hér er sett inn aldurstaflan sem stjórnar hækkun/lækkun réttinda 
karla við skiptingu á áunnum réttindum. 
Makadeildir eftir aldri: ef sjóðurinn er með sér réttindadeildir vegna iðgjalda 
sjóðfélaga eldri en 67 ára, eru samsvarandi aldursdeildir vegna makaréttinda ásamt 
aldri frá fyrir hverja deild settar inn. 
 

 
Viðmiðunarstýringar: 
Ef sjóðurinn notar blandaða 
réttindakerfið, er farið í flettilista og 
Viðmmiðunariðgjaldsaðferð stofnuð og 
síðan sótt. Hámarksaldur gr. Er settur 
inn. 
Viðmiðunariðgjaldsaðferð: sett er inn 
einkenni og heiti aðferðarinnar. 
Upphafsmánuður réttinda: hér er sett 
það ár og mánuður sem 
aldursútreikningur á að miðast við. 
Eldri iðgjöld með í deild:  hakað við ef 
við á. 
Árabil viðmiðunariðgjalds: árabilið sem 
viðmiðunariðgjaldið samkvæmt 
samþykktum sjóðsins miðast við. 
Sækja viðm.iðgj. í deildir: ef sjóðurinn 
samanstóð af fleiri en einni deild fyrir gildistöku blandaða réttindakerfisins, er þeim 
raðað inn hér. Iðgjöld til útreiknings viðmiðunariðgjalds eru sótt í þær deildir sem 
fram koma hér. 
Viðmiðunardags aldurútreiknings: dagsetningin sem aldursútreikningur til 
viðmiðunariðgjalds miðast við. 
Lágm. aldur viðm.iðgj.: hér er settur inn sá aldur sem sjóðfélagi þarf að hafa náð til 
að eiga rétt á að greiða í jafna ávinnslu, samkvæmt samþykktum sjóðsins. 
Hám. aldur við.iðgj.: ef sjóðfélagi er eldri en tilgreint er hér, á hann ekki rétt á jafnri 
ávinnslu. 
Aldur v.hagkv.jafnrar áv.: hér er settur sá aldur, þegar hagkvæmara verður að greiða 
í jafna ávinnslu.  
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Lokamánuður tímabilstalningar: sett inn ár og mánuður skv. samþykktum sjóðsins. 
Hámarkslengd tímabilstalningar: sá fjöldi ára sem þarf til ótímabundinna réttinda 
jafnrar ávinnslu skv. samþykktum sjóðsins er settur inn. 
Hám.aldur sjóðfél. á tímabili: hér er settur inn aldur sjóðfélaga til takmörkunar á 
talningu iðgjaldamánaða, þ.e. iðgjaldamánuðir eftir þennan aldur eru ekki taldir. 
Verðtrygging viðmiðunariðgj.: vísitala til verðtryggingar er sett inn hér, t.d. NEYG+. 
Rétt.tafla jafnrar ávinnslu: hér er tengd réttindataflan v/jafnrar ávinnslu. 
Viðm.iðgjd. skert skv. fjölda greiddra mánuða.  hakað við, ef reikna á 
viðmiðunariðgjald í hlutfalli við fjölda iðgjaldamánaða á viðmiðunarári. Annars 
dreifist viðmiðunariðgjaldið í hlutfalli við iðgjaldagreiðslur. 
 
Eignastýringar: 
Ef um eignatengdan sjóð er að ræða, eru 
eignastýringar skráðar hér. 
Sett er inn áætluð ávöxtun. 
Aldurstafla v/ald.: tafla sjóðsins með 
útreiknuðum lífslíkum er tengd hér. 
Þá er hægt að setja inn Vísitöluaðf.v/aldurs 
og Aldur br.vísitölu aðferðar, ef við á. 
 
 
 
 
 
 
 

Hlutfallsréttindi: 
Ef um hlutfallssjóð er að ræða, eru stýringar hlutfallsdeildarinnar settar inn hér. 
Opnað er fyrir skráninguna með því að setja hak í reitinn “Skrá 
hlutfallsréttindastýringar”. 
Launatákn:  sett er inn launatákn 
deildarinnar sem verið er að setja upp. 
Réttindi:  sett er inn leyfileg 
réttindaprósenta fyrir launatáknið. 
Tímabil til:  hér er skilgreint hvort hvort 
iðgjöld megi/eigi að vera skráð áður á 
tímabilið.   
Dagafj.taln: Bankadagar. 
Lágm.starfshl: lágmarks prósenta 
starfshlutfalls. 
Hám.starfshl: hámarks prósenta 
starfshlutfalls. 
Fj.mán.rétt.útr: settur er inn mánaðarfjöldi 
fyrir réttindaútr. 
Mánuðir frá: hvenær deildin byrjaði 
Síðan er hakað við í þá reiti sem eiga við deildina, auk þess sem hægt er að tilgreina 
aðrar deildir, ef reikna á hlutfalið eftir iðgjöldum þeirra deilda. 
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Iðgjaldasjóðir 
 

Hér eru iðgjaldasjóðirnir stofnaðir með grunnstýringum um réttindaaðferð, dreifingu 
dráttarvaxta (séreignasjóðir) , 
iðgjaldastöðu vegna réttinda og 
tegund sparnaðar. 
 

Iðgjaldasjóðir geta veitt 
mismunandi réttindi: 
Sameignarsjóður 
(stigakerfi/aldurstengt kerfi),  
Eignarsjóður 
Séreignarsjóður 
(viðbótarsparnaður),  
Tryggingasjóður, Orlofssjóður, 
Menntasjóður, Hlutfallssjóður  
eða Óskilgreint = engin réttindi 
(t.d.félagsgjöld, sjúkrasjóður 
o.þ.h.). 
 

Iðgjaldastaða v/réttinda: val um Greidd iðgjöld, Uppfærð iðgjöld eða Öll iðgjöld. 
Tegund sparnaðar: Skyldusparnaður, Viðbótarsparnaður eða Á ekki við. 
Þá er hér val um birtingaform réttinda, t.d. í yfirliti um sjóðfélaga, hvort þau eigi að 
koma fram sem  
Lífeyrisupphæð, Einingar, eða  
Á ekki við = ekki notað fyrir viðkomandi sjóð. 
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Verðbréfagerðir - iðgjaldabréf 

Hér eru stofnaðar verðbréfagerðir fyrir iðgjaldainnheimtuna.  
 

 
 
Í flestum tilvikum er ein gerð nægjanleg. Setja 
þarf inn einkenni, heiti og ágætt að setja inn 
lýsingu flokksins.  
 
 
 
 

 
 
 
 

Þá þarf að tengja hann undirflokki og er farið með F7 í 
lista yfir þá undirflokka sem til eru hjá 
innheimtuaðilanum. 
 
 
 
 
 

Undirflokkur er tengdur yfirflokki, farið í lista yfir yfirflokka með F7: 
 

Í yfirflokknum er tegund flokksins tilgreind ásamt 
þeim hluta bókhaldsuppgjörs sem flokkurinn á að 
fylgja. Farið er inn í uppgjörshluta myndina með 
F7. Ef innheimtu-aðilinn notar verðbréfakerfið 
ásamt iðgjaldakerfinu, getur hann valið um að 
vera með einn uppgjörshluta, þannig að færslur 
úr báðum kerfum fari í gegnum uppgjör í einu, 
eða að vera með sér uppgjörshluta fyrir iðgjöldin 
og annan fyrir verðbréfin. Þá er hægt að vinna 
bókhaldsuppgjör fyrir hvort kerfi fyrir sig og á 
mismunandi tíma. 
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Peningareikningar 

Hér eru mótbókunarreikningar stofnaðir og haldið við. 
Þegar nýr reikningur er stofnaður, þarf að tilgreina þá verðbréfagerð sem hann á að 

tilheyra, áður en komið er inn í 
skráningarmynd peningareikningsins. 

 
Ef tekið er á móti greiðslum rafrænt, er 
nauðsynlegt að tilgreina umsjónarstað 
(bankaútibú) og umsjónarnúmer 
(höfuðbók og reikningur, samtals 8 
stafir), til að móttaka greiðslnanna 
gangi upp. 

Einnig eru settir inn bókhaldslyklar. 
 

 

Iðgjaldategundir 
 

Hér eru iðgjaldategundir sjóða stofnaðar, ef þær 
eru fleiri en ein. 
Iðgjaldategundirnar gefa möguleika á að vera með 
mismunandi bókhaldslykla fyrir sömu sjóðsdeildina, 
t.d. vegna útborgunar séreignarlífeyris, þar sem 
bókhaldslykill vegna lífeyrisgreiðslna væri settur inn 
í stað bókhaldslykils fyrir flutning úr sjóðnum. 
 
 
 

 

Tengingar sjóða vegna iðgjaldaskila 

Með því að tengja saman sjóði hefur kerfið 
forsendur til að meta hvort upphæðir komi 
réttar fram á rafrænum skilagreinum sem eru 
mótteknar í Jóakim og framkvæma þá 
leiðréttingu á upphæðum, eða bæta við 
færslum á tengdan sjóð ef vantar. 
ATH: Til að þessi tenging virki þurfa að vera 
til staðar almennir samningar vegna tengdra 
sjóða þar sem hlutföll eru fest. 
Viðm.sjóður: Sjóðurinn sem hafður er til grundvallar, t.d. Lxxx 
Tengdur sjóður: Sjóður sem skal gera athugun á hvort sé í réttu hlutfalli við 
viðmiðunarsjóð, t.d. Rxxx 
Leyfileg frávik: Val er um hvort og hve mikil frávik, í krónum talin, skuli leyfð við 
athugun kerfisins. Finni kerfið mismun á milli sjóða sem er innan leyfilegs fráviks gerir 
það engar breytingar á upphæð. Sé mismunur hins vegar yfir leyfilegu fráviki, þá gerir 
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kerfið breytingar á upphæð tengds sjóðs. Slík breyting kemur ávallt skýrt fram í 
mismunareit á skilagreininni sjálfri. ATH. Ef tengdur sjóður kemur fyrir í fleiri en einni 
færslu og leyfileg frávik eru ekki þau sömu, þá er miðað við hæsta leyfilega frávik. 
 

Flokkar iðgjaldasjóða 

Hér er hægt að tengja sjóði saman.  
Til þess að fá meldingu við villuprófun ef skráð 
eru t.d. J iðgjöld (félagsgjöld) þegar búið var að 
skrá áður fyrir sama mánuð beint á F, S, O eða 
M sjóði. 
Til að virkja þetta í villuprófun þarf að tengja 
þessa sjóði saman: 
Smellt skal á Insert: 
Heiti t.d.: Félagsgjöld Stéttarfélagsins X (Heiti á flokk iðgjaldasjóðs) 
Velja skal sjóðina sem tengjast:  
Sjóður: FXXX Heiti: XXX, Stéttarfélag 
Sjóður: JXXX Heiti: XXX öll gjöld (F. S. O. M) 
Heiti t.d.: Félagsgjöld Stéttarfélagsins Q 
Tengdar styrktartegundir: 
Sjóður: FQQQ Heiti: QQQ, Orlofssjóður 
Sjóður: JQQQ Heiti: QQQ öll gjöld (F. S. O. M) 
 

Innheimtuaðilar 

Hér eru grunnstýringar 
innheimtuaðilans settar inn. 
Ef iðgjöld fara aðallega inn á einn 
bankareikning, er ágætt að skilgreina 
hann hér og kemur hann þá sjálfkrafa 
sem mótbókun í skráningu skilagreina 
(greiðsluhlutanum). Ef nota á aðra 
mótbókun er hún slegin inn í 
skráningunni í stað þeirrar sem sjálfkrafa 
kemur upp. 

Nauðsynlegt er að tilgreina 
vanskilavaxtaaðferð og er hún sótt í lista með F7. Í listanum sjást þær gerðir sem 
stofnaðar hafa verið, en þar er vaxtaaðferðin tilgreind, fjöldi daga sem líða má frá 
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gjalddaga áður en vanskilavextir fara að reiknast (gjalddagi +  þessir dagar = eindagi) 
og dagatal sem inniheldur lokunardaga banka, þannig að vextir fara ekki að reiknast 
fyrr en á fyrsta virka degi eftir eindaga.  
Afrúning vaxta og afrúning iðgjalda. Settur er inn fjöldi aukastafa sem 
vextir/mótframlag eiga að reiknast út á 0 =heilar krónur. 
Gjalddagar skilagreina. Hér er tilgreindur sá fjöldi daga sem líða á frá lokum 
iðgjaldatímabils, þar til gjalddaga er náð. Samkvæmt lögum mun það vera tíundi 
dagur næsta mánaðar eftir iðgjaldatímabilið og er því talan tíu sett inn hér. 
Hámarks greiðslumismunur skilagreina. Hér er sett inn sú upphæð er telst vera 
lágmarksskuld hjá launagreiðandanum. Ef fleiri skilagreinar frá sama launagreiðanda 
eru til ráðstöfunar í sömu vinnslu, er það síðasta skilagreinin (skuldin) sem þessi 
upphæð gildir um. Hún greiðist því einungis ef næg innborgun frá 
launagreiðandanum er fyrir hendi, eða að mismunurinn er ekki hærri en sem nemur 
þeirri upphæð sem skilgreind hefur verið hjá innheimtuaðilanum. Mismunurinn 
bókast á mismunareikning innheimtuaðilans. 
Viðmið mism. skgr. Hér er valið hvort mismunur skuldar miðist við skilagrein eða 
heildarskuld launagreiðanda. 
Hámarks neikvæður mismunur. Hér er sett inn sú upphæð sem telst vera lágmarks 
upphæð til inneignar hjá launagreiðandanum. Ef launagreiðandi greiðir nokkrum 
krónum of mikið með skilagrein, oftast vegna afrúnnunar mótframlags, fer sú 
upphæð inn á mismunareikning ef hún er undir þeirri upphæð sem tilgreind er hér. 
Ef fleiri skilagreinar frá sama launagreiðanda eru til ráðstöfunar í sömu vinnslu, er 
það sú upphæð sem er óráðstöfuð þegar öll iðgjöldin hafa greiðst sem getur farið inn 
á mismunareikninginn, sé hún innan marka.  
Hámarksmismunur niðurstöðu skilagreina. Hér er sett inn sú upphæð sem má að 
hámarki muna á skráðum iðgjöldum og skráðri niðurstöðu skilagreinar til þess að hún 
sleppi í gegnum villuprófun og uppfærslu, án þess að setja þurfi inn upphæð til af-
stemmingar í þar til ætlaðan reit. Þessi upphæð hefur engin áhrif á ráðstöfun. 
Ráðstöfun. Hér er skilgreint hvort ráðstöfun greiðslna á skuldir fer fram í uppfærslu 
(svæðið er autt) eða í sérstakri ráðstöfunarvinnslu (v).  Innheimtuaðilar sem sjá um 
iðgjaldaskráningu sameignarsjóða, stéttarfélaga og undirsjóða þeirra, nota 
ráðstöfunarvinnsluna. Ef ráðstöfun fer fram við uppfærslu, verður greiðsla að vera 
með skilagreininni á sama fylgiskjali og upphæðirnar verða að stemma innan leyfilegs 
greiðslumismunar, að öðrum kosti uppfærist fylgiskjalið ekki. 
Skip í launagreiðendamáli. Ef innheimtuaðilinn er með innheimtu fyrir sjómanna-
sjóði, er hakað í þennan reit. Það opnar þá fyrir möguleika á tengingu skipa við 
launagreiðendamál.  
Villupr.greiðsluaðl. Ef Já, þá er skoðað hvort launagreiðandi sé í greiðsluaðlögun við 
villuprófun. 
Netfang vegna móttöku skilagreina. Hér er sett inn netfang þess starfsmanns eða 
hóps sem hefur umsjón með móttöku rafrænna skráa. Nýtist í tengslum við móttöku 
og afgreiðslu rafrænna skráa. 
Stýringar v/bankakrafna. Hér er hakað við ef stofna á kröfur við uppfærslu 
skilagreina. Ef ekki er hak, er hægt að setja inn kröfuhóp sem settur hefur verið upp 
fyrir rafrænar skilagreinar til stofnunar kröfu við innsendingu.  
Stýringar v/afgreiðslu rafrænna skilagreina  
Hér er hakað við ef nota á sjálfvirka afgreiðslu rafrænna skilagreina.  
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Fylgiskjalaflokkur er settur inn, fyrir 
skilagreinar sem eru villulausar og 
uppfærast strax. 
Fylgiskjalaflokkur fyrir skilagreinar sem 
lenda á villu er einnig settur inn. 
Bunkaheiti v/villu, skilagreinar á villu fara inn í bunka og er sjálfgefið heiti bunkans 
sett inn hér. 
Ekki uppfæra ef samtals iðgjöld breytast við afgreiðslu, ef hakað er við, fara þær 
skilagreinar á villu sem samtala iðgjalda breytist á vegna t.d. mótframlags sem komið 
hefur of lágt og hækkar skv. samningi. 
Verðbréfagerð iðgjalda og verðbréfagerð greiðslna eru tilgreindar hér. Í hvoru svæði 
um sig er farið með F7 í lista yfir 
þær gerðir sem til eru hjá 
innheimtuaðilanum og er jafnframt hægt að stofna gerðir eða breyta þeim sem fyrir 
eru.  
Áætlunarstýringar. Hér er settur 
inn fylgiskjalaflokkur fyrir sjálfvirkar 
áætlanir og er eðlilegt að sá flokkur 
sé lokaður fyrir annarri notkun.  
Áætlunarálag er tilgreint hér, ef áætlanir eiga að vera hærri en skilagreinarnar sem 
áætlunin byggir á. Það ýtir oft við launagreiðendum ef þeir fá áætlun sem er talsvert 
hærri en sú skilagrein sem ætti með réttu að vera fyrir tímabilið.  
Áætlunartímabil. Fyrra svæðið er fyllt út með ári og mánuði sem innheimtuaðilinn 
vill að áætlanir byrji. Eðlilegt er að breyta þessu ártali árlega, þannig að ekki sé verið 
að láta áætlanir myndast fyrir eldri tímabil en raunhæft er að innheimta. Seinna 
svæðið er haft autt hjá innheimtuaðilanum. Áætlunarmánuðir eru hafðir auðir hjá 
innheimtuaðilanum og er þá áætlað á alla mánuði ársins, nema stýringar hjá 
launagreiðanda eða sjóði segi til um annað. Stýring í launagreiðandamáli gengur fyrir 
stýringu hjá innheimtuaðilanum. 
M.v. eldri sögu: Hér er skilgreint hvort horfa eigi til eldri iðgjaldasögu en tilgreint er í 
áætlunartímabili frá, við áætlanagerð. Ef sett er ´Nei’, er eingöngu áætlaða á þá sjóði 
hjá launagreiðanda sem iðgjaldasaga er til um frá og með tilgreindu tímabili. Ef 
launagreiðandi fer að greiða aftur í sjóð sem var fyrir tilgreinda tímabilið, bætist sá 
sjóður við áætlanaferlið frá fyrstu skilagrein sem berst eftir það. 
Áætlanir með í ráðstöfun, hér er því stýrt hvort áætlanir taki frá greiðslur við 
ráðstöfun. Ef sett er x í reitinn, taka áætlanir frá greiðslur og allar skuldir sem eru 
með gjalddaga þar á eftir eru ógreiddar í kerfinu þangað til áætlunin fellur niður. Ef 
reiturinn er auður, greiðir kerfið allar raunverulegar skilagreinar óháð áætlunum og 
eru áætlanir þá eingöngu notaðar til ítrekunar. 
Aðalatburðategundir launagreiðendamála, hér eru tilgreindar þær tvær tegundir 
sem algengast er að nota hjá 
innheimtuaðilanum. Þær koma þá fram í 
skráningarmynd launagreiðendamála, opnar til 
skráningar dagsetningar og athugasemdar. Hægt er að skipta um aðaltegundir 
hvenær sem er, ef í ljós kemur að hentugra er að sjá aðrar tegundir hjá 
launagreiðendum en upphaflega var tilgreint. 
 
 



Jóakim - Iðgjaldakerfi  08.06.2022 

Init ehf   78 

Flipar fyrir Bókhaldsreikninga og Ítrekunarstýringar: 
Bókhaldsreikningar fyrir fjárhag og sjóðstreymi innheimtuaðilans eru tilgreindir hér. 
Ítrekunarstýringar  
Hakað er við Skrá ítrekunarstýringar. 
Hér er skilgreint á hvaða ítrekunarstigi eftirfarandi stig eru. 
Áætlunarstig: áætlanir koma fram á 
ítrekunarbréfum á þessu stigi. 
Sérmeðhöndlunarstig: Lágmarksstig sem 
verður að færa handvirkt. Autt = aldrei. 
Lögfræðistig: Ítr.stig vegna 
lögfræðiinnheimtu. 
Lágm.hámarks stig: Autt = ekkert. Er 
stundum notað í ákv. Innheimtumálum ef 
samningur við launagreiðanda er í gangi. 
Miða við: Hér er val um Heildarskuld eða Í vanskilum. 
Ef taka á áætlanir með í útreikning innheimtukostnaðar (ef innheimtukostnaður 
hækkar við hærri skuld) er hakað við hér. 
Villuprófun komi með alvarlega athugasemd: val um Vegna greiðslna og Vegna 
iðgjalda, hakað er við annað hvort eða bæði. 
Hnappur „Ítrekunarstig“ hér er hægt að fara beint í verkliðinn Ítrekunarstig og 
skoða/breyta þeim. 
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Bókhaldsuppgjörshlutar 

Viðskiptadagsetningu og iðgjaldatímabili er stjórnað hér. 
Heiti, heiti þess uppgjörshluta sem stýringar 
eiga að gilda fyrir. 
Leyfileg viðskiptadagsetning, dagsetning 
móttöku skilagreina og greiðslna. Dagsetningu 
til er breytt mánaðarlega í lokadagsetningu þess 
mánaðar sem verið er að vinna með. 
Dagsetningu frá er breytt öðru hvoru og þá færð 

nær í tíma. Eðlilegt er að vera ekki með of rúmt móttökudagsetningarbil, til að 
minnka hættuna á skráningarmistökum. 
Leyfilegt iðgjaldatímabil frá og til er tilgreint hér og er rétt að hafa það bil ekki of 
mikið til að minnka hættuna á mistökum í skráningu. Eðlilegt er að fara mánaðarlega 
inn í þessa mynd og breyta iðgjaldatímabili til. Árlega er svo tímabilið frá þrengt. 
Læst, hak er í reitnum þegar uppgjör er í gangi, ef hakað var í reitinn „Læsa 
uppgjörshlut við upphaf vinnslu“ þegar uppgjör var sett af stað. Þetta er til að loka 
fyrir uppfærslu gagna meðan á uppgjöri stendur og þar til uppgjörið er merkt 
frágengið.  
 
 
 

Bókhaldsreikningar 

Bókhaldsreikningar innheimtuaðilans eru 
stofnaðir og haldið við hér. 
 
Eðlilegt er að nota sömu bókhaldslykla í 
iðgjaldabókhaldinu og eru notaðir í 
fjárhagsbókhaldi viðkomandi sjóðs og/eða 
innheimtuaðila. 
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Uppfærslur 

 
 

Villuprófun og uppfærsla fylgiskjala 

Hér er boðið upp á að villuprófa fylgiskjöl eftir ýmsum 
valforsendum, jafnframt því sem hægt er að biðja um 
uppfærslu um leið. 

Hægt er að villuprófa ákveðinn bunka eða bunkabil, 
ákveðinn fylgiskjalaflokk og þá jafnvel númerabil eða 
ákveðið númer, ákveðna móttökudagsetningu eða 
dagsetningarbil. Þá er boðið upp á val um ítarlegan 
villulista, þar sem athugasemdir kæmu fram ásamt 
villunum, eða fá eingöngu lista með villum.Einnig er 

boðið upp á uppfærslu um leið og villuprófunin fer fram.Villulistinn kemur á skjáinn, 
tilbúinn til útprentunar: 

Hér sést að bunkinn er 
með villum og getur því 
ekki uppfærst.  

Stjörnumerktar villur 
krefjast leiðréttingar á 
skilagreininni í samræmi 
við skilaboðin sem fylgja 
þeim.    

Alvarlegar athugasemdir, merktar með upphrópunarmerki, þarf að athuga nánar og 
ef skilagreinin er eins og hún á að vera, er sett l í Uppf. stýring í skráningarmynd 
skilagreinarinnar. Þá fer skilagreinin í gegn um villuprófun og uppfærslu án þess að 
stöðvast.  

Ef + er fyrir framan athugasemd, er það ætlað til nánari athugunar, án þess að stöðva 
uppfærslu.  

Ef beðið væri um ítarlegan villulista, kæmu að auki vægar athugasemdir, t.d. ef 
launagreiðandi hefur ekki skilað til sjóðs áður. Þessar athugasemdir eru, eins og 
nafnið bendir til, ætlaðar til athugunar, en stoppa ekki af uppfærslu. Hafi 
launagreiðandi byrjað að skila til sjóðs iðgjaldi fyrir t.d. febrúar og síðan skilað inn 
þaðan í frá, kæmi þessi athugasemd aftur fyrir þann launagreiðanda, ef hann skilar 
inn tímabili sem er eldra en elsta tímabilið hjá honum var, þar sem ekki finnst eldri 
saga hjá honum en verið er að skrá inn.  
 

Athugið að þessi verkliður ráðstafar ekki greiðslum á skuld launagreiðenda hjá sam-
eignarsjóðum, þar sem þeir eiga að vera með x í Ráðstöfun í stjórnupplýsingum 
innheimtuaðila. Það er sér verkliður ætlaður til þess, Ráðstöfun innheimtubréfa.  
 

Við uppfærslu er horft á iðgjaldastýringar í samningum og iðgjöld færð samkvæmt 
þeim, hvort sem er séreign í séreignardeildir, eða sjóðspottur í undirsjóði. Einnig er 
iðgjöldum skipt samkvæmt makasamningum. 
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Ráðstöfun innheimtubréfa 

Hér er greiðslum ráðstafað á skilagreinar hjá sameignasjóðum. Boðið er upp á 
runuvinnslu og er það sú leið sem nota á að öllu jöfnu. Ef verið er að ráðstafa án 
áætlunarvinnslu því sem til ráðstöfunar er hjá tilgreindum launagreiðanda, er ekkert 
því til fyrirstöðu að vinna það í skjávinnslu.  
 

Keyra ráðstöfun, sjálfkrafa er x í 
þessum reit.  Ef einungis á að 
áætla ráðstafanir er x-ið tekið úr 
þessum reit og x sett í reitinn 
Áætla ráðstafanir. 

Lista ráðstöfun. Boðið er upp á að 
lista ráðstafanir og gæti það orðið 
all langur listi, þar sem margar 
ráðstöfunarfærslur geta myndast 
fyrir hverja skilagrein. 

Áætlun með í ráðstöfun. Ef jafnframt er x í reitnum Áætlun með í ráðstöfun 
ráðstafast greiðslur, sem komu með seinni skilagreinum sem eru til ráðstöfunar í 
sömu vinnslu, á áætlunina. Áætlunin heldur því greiðslu þar til skilagrein er komin 
fyrir tímabilið, eða tilgreint er í launagreiðendamálinu að ekki eigi að áætla fyrir þetta 
tímabil.  Ef ekki á að vinna áætlanir með ráðstöfunarvinnslunni, er nauðsynlegt að 
muna eftir því að taka x-ið út úr reitnum og jafnframt að taka x-ið út úr Áætlun með í 
ráðstöfun reitnum, ef það er sett sem sjálfgefið hjá innheimtuaðilanum.  

Áætla ráðstafanir, við venjulega ráðstöfunarvinnslu er þessi reitur hafður auður. Ef 
verið er að vinna með launagreiðendamál sem komið er í lögfræðing, getur verið gott 
að sjá hvernig það myndi ráðstafast, án þess að festa ráðstöfunina. Þá er sett x í 
reitinn og launagreiðendamálið, eða innheimtumálaflokkur ásamt 
lögfræðimálateljara frá og til, ef um nokkur mál er að ræða sem senda á til lögmanna 
saman. Athugið að til þess að hægt sé að áætla ráðstöfun, verður 
launagreiðendamálið að vera opið til ráðstöfunar (= ekki x í Stöðva ráðstöfun reitnum).  

Áætla til og með, í reitnum kemur sjálfkrafa uppástunga um síðasta mánuð sem 
kominn er fram yfir eindaga. Ef x-ið í reitnum fyrir framan er látið standa, eru 
áætlanir stofnaðar áður en ráðstöfun fer fram. Ef tímabil vantar inn í hjá 
launagreiðanda, myndast áætlun fyrir það.  

Ef * er í öllum reitum er greiðslum ráðstafað á allar uppfærðar en ófrágengnar skuldir 
(iðgjöld). Boðið er upp á að ráðstafa greiðslum á skuldir (iðgjöld) hjá ákveðnum 
launagreiðanda, málaeinkenni o.sv.frv.  
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Bakfærsla fylgiskjala 

Hér er boðið upp á að bakfæra hvort sem er skilagrein og/eða greiðslu, ef þörf er á 
að leiðrétta fylgiskjal sem búið er að uppfæra.  

Fylgiskjalaflokkur fyrir 
bakfærslur er settur inn ásamt 
fylgiskjalinu sem bakfæra á. 
Merkt er við hvort bakfæra eigi 
skilagreinina og/eða greiðsluna 
með því að setja x í hvorn reit 
um sig, eftir því sem við á. 
Einnig er sett inn skýring eða 
tilvísun vegna bakfærslunnar. 
Á myndinni koma fram 
upplýsingar um fylgiskjalið sem 
bakfæra á og hvernig það hefur 
ráðstafast.  Við bakfærsluna 

losna ráðstafanirnar. Ef greiðsla fór ranglega inn á launagreiðanda með skilagrein 
sem standa á áfram, er nóg að bakfæra greiðsluna. Hins vegar er óþarfi að bakfæra 
greiðsluna ef leiðrétta á tímabil skilagreinarinnar en móttökudagsetningin er rétt. 
Athugið, að þegar greiðsla sem búið er að ráðstafa er bakfærð, þarf að athuga hvort 
skilagreinarnar sem verða ógreiddar fá á sig vexti og hvort þær hefðu verið 
vaxtalausar ef greiðslan sem ranglega var inni hefði ekki verið skráð á málið og þar 
með ruglað ráðstöfunina. 
 
 

Fjöldabakfærsla ráðstafana 
 

Hér er boðið upp á að bakfæra allar ráðstafanir tiltekins launagreiðanda (Málaeinkenni: 

* = öll mál launagreiðandans, málaeinkenni sett inn = málið sem ráðstafanir eiga að bakfærast af) frá 
og með tilgreindri dagsetningu.  
 
Sett er inn dagsetningin 
ásamt fylgiskjalaflokki sem 
sérstaklega er ætlað að 
halda utan um bakfærslur 
ráðstafana.  
 
ATH! Þetta er hættuleg aðgerð sem ekki á að beita nema að vel athuguðu máli! 
 

• Ef séreignasjóður er hjá innheimtuaðila, ætti merkja við „sleppa ráðstöfun á 
séreign“ til að minnka hættu á óþarfa hringli með gengi séreignasjóðanna. 
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Ný skilagrein úr eldri 

Hér er boðið upp á að búa til nýja skilagrein úr eldri, hvort sem sú eldri var bakfærð 
eða verið er að búa til skilagrein á nýtt tímabil með sömu iðgjaldaupplýsingum og 
eldri skilagreinin var með. Einungis er þörf á að fylla út þau svæði sem eiga að vera 
öðruvísi en á upprunaskilagreininni.  Ef upprunaskilagreinin innihéllt bæði iðgjöld og 
greiðslu, er valið um hvort nýja skilagreinin eigi að innihalda báða hluta eða einungis 
annan hvorn. 

 

Flipinn Stillingar iðgjaldahluta: 
Breyta iðgjaldaforsendum: Ef breyta á t.d. 
iðgjaldatímabili, er smellt á þennan hnapp 
eða ýtt á F6. 
Boðið er upp á nokkrar útfærslur er varða 
iðgjöldin og tímabil þeirra.  
Algengasta útfærslan er nr. 1, iðgjöld eru 
flutt óbreytt yfir á nýju skilagreinina.  
Útfærsla nr. 2, ef nýja skilagreinin á að vera 
fyrir skemmra eða lengra tímabil en sú 
eldri, eru iðgjaldaupphæðirnar reiknaðar út 
hlutfallslega á tímabilið.  
Útfærsla nr. 3, eingöngu eru búnar til 
iðgjaldafærslur eftir þeim færslum sem 

voru innan tímabilsmarka skilagreinarinnar, það er, leiðréttingum vegna eldri 
tímabila, sem skráð voru með á skilagreinina er sleppt. Í þessari útfærslu er einnig 
um hlutfallsreikning iðgjalda að ræða.   
 

Allar útfærslurnar setja iðgjöldin á það tímabil sem nýja skilagreinin er fyrir, óháð því 
hvort iðgjöld einhvers sjóðfélagans hafi verið fyrir lengra eða skemmra tímabil. 
Ef upprunaskilagreinin var bæði með iðgjöldum og greiðslu, er x í iðgjalda- og 
greiðsluhlut. Ef einungis á að búa til nýja iðgjaldaskilagrein, þarf að taka x-ið út úr 
greiðsluhlut áður en staðfest er. 
Flipinn Sjóðir sýnir 
sjóðina sem 
tengjast 
skilagreininni. 
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Bókhaldsuppgjör 

Hér er uppgjör í aðalbókhald unnið.  
Sett er inn sú dagsetning sem 
uppgjörið miðast við. Allar 
óuppgerðar hreyfingar fyrir 
þessa dagsetningu koma þá með 
í uppgjörinu og vextir reiknast til 
og með þessari dagsetningu. Ef 
sjóðurinn sem sér um 
innheimtuna er jafnframt með 
verðbréfa-skráningu, getur verið 
um tvær tegundir uppgjörs að 
ræða, sjálfkrafa kemur sú tegund 
sem við á. Lýsing á uppgjörinu er 
sett inn svo auðvelt sé að átta sig á því seinna fyrir hvaða tímabil hvert uppgjör er.   
Læsa uppgjörshlut við upphaf vinnslu – hjá stærri sjóðum er sjálfsagt að nýta sér 
þetta svo uppgjörið skemmist ekki við uppfærslu/bakfærslu fylgiskjala meðan á 
uppgjörsvinnslu stendur. 
Boðið er upp á að læsa tímabili, er það gert í þeim tilfellum þegar breyta hefur þurft  
bókhaldslykli, en eldri lykill á að gilda um eldri uppgjör. Í uppgjörinu sem unnið er 
eftir breytinguna koma þá leiðréttingar á milli lyklanna allt aftur að því uppgjöri sem 
er með læstu tímabili. Rétt er að læsa tímabili eftir lokauppgjör ársins. Ef þörf er á, er 
hægt að taka læsinguna af aftur. 
Boðið er upp á val um hvort ganga eigi frá uppgjörinu í vinnslunni og hvort eigi að 
endurkeyra vinnsluna, hafi einhverjar breytingar orðið á gögnum frá því að uppgjörið 
var prufukeyrt. Ef endurkeyra á uppgjör, er sett x í ‘Endurkeyra’ reitinn. Það er hægt 
að endurkeyra uppgjörið svo oft sem þurfa þykir, meðan ekki er búið að loka því.  
Boðið er upp á að vinna uppgjörið í runuvinnslu. 
 

Ef ráðstöfunarvinnsla hefur verið sett á 
áætlun sama dag og uppgjörið á að 
keyra, er uppgjörið tengt við 
ráðstöfunarvinnsluna með því að fara í 
reitinn Keyra eftir.., fara með F7 í 
listann yfir runuvinnslur og sækja 
ráðstöfunarvinnsluna með stóra Enter. 
Uppgjörið bíður þá þar til ráðstöfun er 
lokið.  

 
Eðlilegt er, þegar verið er að vinna með nýtt uppgjör, að vinna uppgjörið án þess að 
ganga frá því í fyrstu lotu. Það er ekki fyrr en búið er að fara yfir uppgjörið og ganga 
úr skugga um að það sé rétt, að uppgjörinu er lokað með því að setja x í Ganga frá 
reitinn. 
Vinnslan skilar út lista sem prentaður er út. Ef útprentunin skemmist, er farið í 
skýrslur iðgjaldakerfis, stöðuskýrslur, bókhaldshreyfingar og bókhaldsuppgjörið 
prentað út aftur þaðan.  
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Aðalítrekanir 

Hér eru aðalítrekanir settar í gang.  
Tilgreind er viðmiðunardagsetning, það er sú dagsetning 
sem vextir reiknast til og með, en hreyfingar fram að 
þeim degi koma inn á ítrekanirnar.  
Athugið að ef áætlanir sem unnar voru í 
ráðstöfunarvinnslu eiga að koma með á ítrekunum, þarf 
viðmiðunardagsetningin að vera nær í tíma en 
vinnsludagur ráðstöfunarinnar. Sett er inn dagsetning 
yfirlitsins og lýsing á ítrekunarvinnslunni. Bunki vegna 

innheimtukostnaðar er settur inn, ef innheimtuaðilinn er með ítrekunarkostnað 
tilgreindan í ítrekunartöflunni. Þá eru búnar til skilagreinar með kröfu á kröfudeild og 
eru þær óuppfærðar eftir vinnsluna og því er hægt að vinna með þær frekar eftir 
þörfum. 
Boðið er upp á að vinna ítrekanirnar í runuvinnslu og er sjálfsagt að gera það, þar 
sem vinnslan fer yfir stöðu launagreiðendanna og hækkar eða lækkar ítrekunarstig 
þeirra.  
 

Í flipanum útskriftarforsendur er 
meðal annars er tilgreind sú 
uppsetning sem nota á við 
útskriftina.  
Þessa uppsetningu þarf að 
skilgreina í byrjun og er hún 
geymd (sett inn nafn í upp-

setningarsvæðið og ýtt á Vista 

uppsetningu) og merkt sem sjálfgefin (farið í listann með F7 og inn í uppsetninguna, þar er sett x í 

reitinn Sjálfgefið) þannig að hún komi sjálfkrafa upp þegar skrifa á út ítrekanir.  
Valin er röðun og útfærsla. Skýrslusniðmát ersjálfgefið Ítrekunarbréf.. Ef sjóðurinn er 
með vistað bréfsefni, er það sótt í reitinn Bréfsefni og þó ekki eigi að nota það með í 
útprentun, kemur það á ítrekunarbréfum sem vistuð eru í samskiptum. Ef þörf er á, 
er boðið upp á að vista Zip skrá til útprentunar og vistast hún á heimasvæði 
notandans í Jóakim. 
Einnig er boðið upp á að vista ítrekanirnar í samskiptum, en þá myndast pdf skjöl 
sem tengjast viðkomandi launagreiðandamáli og hægt er að kalla fram þegar þörf er 
á, auk þess sem boðið er upp á að þau séu aðgengileg í gegn um 
launagreiðendavefinn. Eðlilegt er að setja inn Lýsingu skjals. 

 

Til að sjá texta útskriftarforsendanna er ýtt á 
flipann Textar. Ef breyta þarf textanum er það 
gert hér, en gæta þarf þess að rugla ekki 
útskriftarkóðana. Breytinguna þarf síðan að 
geyma með því að smella á myndina af 
diskettunni.  Útskriftin fer beint út á prentara. 
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Aðallaunagreiðendayfirlit 
 

Aðallaunagreiðendayfirlitin eru unnin út frá ákveðnu 
frágengnu uppgjöri. Ef uppgjörið er ófrágengið, bíður vinnslan 
í sólarhring og ef uppgjörið er enn ófrágengið, fellur vinnsla 
aðallaunagreiðendayfirlitanna niður. Eðlilegt er að vinna 
yfirlitin í runuvinnslu. 
 

Þegar búið er að setja inn keyrsluforsendurnar, er farið í flipann Útskriftarforsendur: 
Uppsetning: Sjálfgefin uppsetning kemur 
hér, en ef nota á aðra vistaða uppsetningu 
er hún sótt.  
Röðun, boðið er upp á: raðað eftir 
póstnúmeri og heimili, í kennitöluröð, í 
stafrófsröð. 
Sýna launagr.: valið um  „Bara með 
hreyfingar“ =  launagreiðendur með 
hreyfingu frá síðasta yfirliti, gæti verið 
eingöngu vaxtahreyfing. „Bara með skráða 
hreyf.“ = launagreiðendur með skráða 
hreyfingu, þ.e. nýjar iðgjalda- og/eða 

greiðsluhreyfingar. „Allt“ = launagreiðendur með hreyfingu eða ófrágengin fylgiskjöl. 
Sýna eftirstöðvatöflu: Ef hakað er í reitinn, kemur sér tafla yfir eftirstöðvar hjá 
launagreiðanda. 
Staða í lok tímabils. Ef eingöngu á að fá aðalyfirlit yfir þá sem skulda einhverja 
lágmarksupphæð, er sú upphæð sett með mínusformerki í aftari reitinn. * = 
ótakmarkað. 
Innheimtuflokkur, ef eingöngu á að fá aðalyfirlit yfir launagreiðendamál sem merkt 
eru með ákveðnum innheimtuflokki, er hann tilgreindur hér. * = ótakmarkað. 
Lokað: "Allt" yfirlit koma á þá sem uppfylla önnur skilyrði óháð því hvort 
launagreiandamáli hefur verið lokað. "Nei" eingöngu yfirlit fyrir opin mál. 
"Já" eingöngu yfirlit fyrir lokuð mál. 
Skýrslusniðmát, á að vera Launagreiðendayfirlit. 
Bréfsefni: Ef bréfsefni er vistað, kemur það á yfirlit í sem vistuð eru í Samskiptum, 
einnig er val um að bréfsefnið komi með í útprentun. 
Prentari, er valinn hér, athugið að ef vinnslan er sett í runuvinnslu, þá gengur ekki að 
velja pdfskjá. Einnig er val um að yfirlit séu bara prentuð út á gild heimilisföng, þó 
fleiri séu í vinnslunni. Þá er val um að virða afþökkun pappírs. 
Zip skrá til útpr.:  Ef senda á skrána til prentunar t.d. hjá Umslagi, er sett inn 
skráarnafn með endinguna .zip og vistast skráin í skráarsýsl notanda í Jóakim. 
Vista samsk. í fl:  Einnig er boðið upp á að vista yfirlitin í samskiptum, en þá myndast 
pdf skjöl sem tengjast viðkomandi launagreiðandamáli og hægt er að kalla fram 
þegar þörf er á, auk þess sem boðið er upp á að þau séu aðgengileg í gegn um 
launagreiðendavefinn. 
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Til að setja inn eða breyta texta á yfirliti, er farið í flipann Textar: 
 Þá kemur upp gluggi þar sem breytt er texta. Gæta þarf þess að rugla ekki 
útskrkriftarkóðana. Þegar búið er að setja inn eða breyta textanum er uppsetningin 
vistuð. 
Hægt er að breyta letri í fyrirsögnum taflna, ef vill. 
Bold: <b>Hreyfingar á tímabilinu: </b>  
Underline: <u>Hreyfingar á tímabilinu: </u>  
Italic og bold: <b><i>Hreyfingar á tímabilinu: 
</i></b>  
Stærð á font-i:<font size="11">Hreyfingar á 
tímabilinu:</font>   
Rautt letur: <font color="red">Hreyfingar á 
tímabilinu:</font>  
Útskriftin fer beint á prentara. 
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Runuvinnslur  
 

Mínar runuvinnslur. Hér er hægt að sjá 
þær runuvinnslur sem eru í gangi eða á 
áætlun.  
Á listann koma þær runuvinnslur sem 
tilheyra þeirri stofnun sem viðkomandi er 
skráður inn á.  
Til að sjá allar runuvinnslur sem eru í 
gangi eða á áætlun, er farið í valforsendur 
með F4 og sett * í stofnun.  
Ágætt er að kíkja inn á þennan lið, til að 
fullvissa sig um að runuvinnsla sem beðið var um, hafi örugglega komist rétt inn á 
vinnslulistann. 
Fram kemur “Byrjunartími”, þar sem ártalið, mánuðurinn og dagurinn ásamt tíma 
sjást. 
Ef  er aftan við byrjunartímann, hefur sú runuvinnsla verið tengd annarri vinnslu 
og fer ekki í gang fyrr en fyrri vinnslan er búin. 
“Endurtekin”: hér sést hvort runuvinnslan er endurtekin, Daglega, Vikulega, 
Mánaðarlega, autt = ein keyrsla.  
“Lýsing”, hér sést hvaða verk var beðið um.  
“Stnr” númer stofnunar.  
“Notandi” sá aðili er bað um vinnsluna.  

Í aftasta dálk kemur tákn sem sýnir hvort runuvinnslan sé á áætlun: , í vinnslu: , 

frágengin: , niðurfelld: , eða hrunin: . 
Ef skoða á runuvinnslur ákveðins aðila, er farið í F4 “Valforsendur” og sett inn þau 
skilyrði sem leita á eftir: 
 

 
Ef hakað er í reitinn “Allar” í “Sjá 
runuvinnslur”, kæmi yfirlit yfir þær 
runuvinnslur sem unnar hafa verið á 
umbeðnu tímabili, þó þeim sé lokið. 
Það er því hægt að skoða eftirá hvort og 
hvenær runuvinnslur ákveðins notanda 
eða stofnunar hafa verið unnar. 
Í “Áætlunardag.” Væri þá sett það dagabil 

sem skoða á og * í “Lokadags.” Bilin. 
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Fleiri uppfærslur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uppfærsla viðmiðunariðgjalds 

Hjá þeim sjóðum sem eru með 
blandaða réttindaávinnslu þarf að 
keyra þessa vinnslu öðru hvoru 
næstu árin. 
 

Þetta er þung og tímafrek vinnsla sem rétt er að 
keyra í runuvinnslu og stórir sjóðir ættu að setja 
hana á áætlun yfir helgi. Við endurkeyrslu er rétt 
að velja ‘Bara virkir sjóðfélagar’. Farið er yfir 
iðgjöld sjóðfélaganna og skoðað hvort forsendur 
útreiknings viðmiðunariðgjaldsins hafi breyst. 

Ef sjóðfélagar sem ekki voru virkir í fyrri vinnslum hafa 
bæst við, eru iðgjöld þeirra skoðuð og koma þeir fram í 
endurkeyrslunni í liðnum ‘Fjöldi færslna skráðar:’. Ef 
breyting hefur orðið á áður útreiknuðu viðmiðunariðgjaldi, 
kemur það fram í liðnum ‘Fjöldi færslna breytt:’.  
 
 
 

Nýting viðmiðunariðgjalds uppfærsla 

Hjá þeim sjóðum sem eru með blandaða 
réttindaávinnslu þarf að keyra þessa 
vinnslu helst vikulega, til þess að 

upplýsingar um réttindi sjóðfélaga séu  
sem réttastar. Í vinnslunni er skipting 
iðgjalda í jafna og aldursháða ávinnslu 
reiknuð. 
Í runuvinnslu er boðið upp á að endurtaka 
vinnsluna. Er fyrsta keyrslan þá sett á 
áætlun aðfararnótt laugardags og valið að 
hún sé endurtekin vikulega. Skýrsluna er 
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ágætt að fá í tölvupósti með ‘pdfsend’, svo hún gleymist ekki á prentaranum. Einnig 
er hægt að setja inn netfang og efni, ef það hentar betur. Ef tveir eiga að fá 
skýrsluna, eru netföngin sett inn með 
kommu á milli. 
Meðfylgjandi er sýnishorn af skýrslunni. 
 
 

Framleiðsla skilagreina 

Hér eru skilagreinar búnar til fyrir 
ákveðinn innheimtuflokk, t.d. einyrkja. 
Valið er um hvort iðgjald skilagreinanna 
fari eftir þeirri upphæð sem var á 
síðustu skilagrein, eða samningi sem í 
gildi er fyrir viðkomandi tímabil hjá 
sjóðnum, ef um fast gjald er að ræða. 
Hægt er að velja fylgiskjalaflokk sem 
nota á iðgjöld úr og númerabil. Listi 
kemur yfir þá launagreiðendur sem 
skilagreinar stofnast á. Skilagreinarnar 
eru óuppfærðar. Þær eru skrifaðar út í 
útskriftum. 
 

Fjárfesting iðgjaldasjóða 
 

Vinnslan tekur saman iðgjöldin og færir kaup í 
verðbréfasjóðum innheimtuaðilans 
samkvæmt gildandi fjárfestingastefnu og 
skilar út skýrslu. Gæta verður þess að 
skráning á gengi sjóðanna sé tilbúin og búið 
að uppfæra skráningu dagsins þegar þessi 
vinnsla keyrist. Fjárfestingastefnan er sett inn 
í Stjórnupplýsingum, Fjárfestingahlutf. 

 

Færa gengi iðgjaldasjóða 
 

Vinnslan tekur saman eign hverrar 
iðgjaldasjóðsdeildar, samkvæmt þeim 
einingum sem deildin hefur keypt í 
sjóðum innheimtuaðilans og 
gengisbreytingum sjóðanna. Síðan 
eru teknar saman þær einingar sem 
rétthafar hafa áunnið sér og nýtt 
gengi reiknað. Gæta verður þess að búið sé að keyra fjárfestingahlutfalls vinnsluna. 
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Afturvirk úrvinnsla iðgjaldastýringa 

Hér er unnið úr stýringum samninga. 
Makasamningar eru afturvirkir og þegar 
samningur hefur verið skráður, er farið í þennan 
verklið til að færa réttindi sjóðfélagans í 
samræmi við samninginn.  
Sjóður og kennitala sjóðfélagans er sett inn og 
ágætt er að setja inn það iðgjaldatímabil sem 
vinna á. 
Ef verið er að vinna með ákveðinn sjóðfélaga, er ekki þörf á að setja vinnsluna í 
runuvinnslu.  
Ef hakað er við skrá hreyfingar, opnast svæðið fyrir fylgiskjal og móttökudagsetningu. 
Vinnslan býr til iðgjaldaleiðréttingu á skráningarstigi. Farið er inn í ‘Skráning 
iðgjaldaflutninga’ til að skoða fylgiskjalið og uppfæra það. 
Ef verið er að vinna með ákveðinn sjóð, en ekki einstakling, er sjóðurinn settur inn og 
nauðsynlegt er að setja inn það iðgjaldatímabil sem vinna á með, þar sem vinnslan 
gæti að öðrum kosti tekið langan tíma.  
Einnig, ef um afmarkaðan hóp sjóðfélaga er að ræða, gæti verið heppilegt að merkja 
þann hóp í félagakerfinu með ákveðinni tegund og gildi, til að sía út hvaða sjóðfélaga 
vinnslan á að horfa á. Er þá stjarna í sjóðfélaga en tegund og gildi sett inn. 
Iðgjaldabreyting er einungis skráð, ef um raunverulega breytingu er að ræða. 
 

 Sýnir hreyfingarlista á skjánum. 

 Hreyfingarnar (breytingarnar) eru skráðar í fylgiskjal í iðgjalda-
leiðréttingum, þar sem það er yfirfarið, villuprófað og uppfært. 
Að öðrum kosti er ekkert raunverulega skráð. 

 

Athugun á iðgjaldaskil 

Þessi verkliður birtir (og stofnar fylgiskjöl ef slíkt er valið) upphæð iðgjalda sem 
vantar í deild sem verið er að athuga, í samanburði við aðra deild. Þessi verkliður var 
fyrst og fremst hugsaður til að ná utan um iðgjöld til VIRK, en hægt er að nota hana 
fyrir hvaða sjóðsdeildir sem er. 
ATHUGIÐ, FYRIR LAUNAGREIÐENDUR SEM ERU 

UNDANSKYLDIR GREIÐSLUM Í ÞÁ SJÓÐSDEILD SEM ER Í 

ATHUGUN ÞARF AÐ SETJA UPP LAUNAGREIÐENDASAMNING.  
Leitið aðstoðar hjá þjónustuaðila. 
Sjóðsdeild í athugun: Sú sjóðsdeild sem verið er að 
kanna hvort iðgjöld vanti í, til dæmis R-sjóðsdeild. 
Iðgjaldatímabil: Það iðgjaldatímabil sem athugunin 
nær yfir. Eftir því sem tímabilið er stærra, verður 
vinnslan þyngri. Það er því góð regla að taka minna 
tímabil fremur en stærra. Athugið að ef setja á upp 
runuvinnslu sem keyrir reglulega, er rétt að tilgreina eingöngu upphafsmánuð, en 
hafa * í aftari reit. 
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Launagreiðandi: Sé einungis um athugun að ræða fyrir einn launagreiðanda, er 
kennitala hans færð inn hér. * í þessum reit gerir það að verkum að allir 
launagreiðendur með opin launagreiðendamál eru með í athugun. 
Til að geta skoðað ákveðinn hóp launagreiðenda er hægt að afmarka á: 
Fskj.bunka - Með því að setja inn bunkanúmer hér, mun kerfið skoða alla 
launagreiðendur sem eiga skilagrein í viðkomandi bunka 
Fskj.flokk - Með því að setja inn fylgiskjalaflokk hér mun kerfið skoða alla 
launagreiðendur sem eiga bókaða skilagrein á þeim fylgiskjalaflokki. ATH. ef ekki er 
tilgreint fylgiskjalanúmer (eitt eða fleiri) í næsta reit fyrir neðan, getur þetta orðið 
talsvert stór vinnsla. 
Fskj.númerabil - Hægt er að tilgreina númerabil fylgiskjala sem skal leita í, sbr. 
fskj.flokk. 
Með vali á fskj.bunka, -flokki og/eða -númerabili er ekki verið að einangra athugun 
kerfisins á þeim skilagreinum sem heyra þar undir. Eingöngu er verið að afmarka 
þann hóp launagreiðenda sem kerfið mun skoða. 
Samanburðar sjóðsd: Sú sjóðsdeild sem gerður verður samanburður við, til dæmis  
L-sjóðsdeild. 
Lágmarks mismunur (í krónum): Hér er hægt að tilgreina krónutölu sem kerfið notar 
til viðmiðunar í samanburðinum. Ef samanburður skilar minna en skráðri krónutölu 
þá birtir kerfið ekki færslur fyrir slíkt. 
Lágmarks hlutf.mism: Hér er hægt að tilgreina á bilinu 1-100%. Ef samanburður 
skilar hlutfallslegum mismuni sem er minni en tilgreind prósenta þá birtir kerfið ekki 
færslur fyrir slíkt. 
Athugið, að ef athugun á eingöngu að skila færslum vegna aðila sem hafa ekki 
skilað neinu í viðkomandi sjóðsdeild, þá skal lágmarks hlutfallslegur mismunur 
skráður sem 100%. 
Framkvæmd - Ef ekkert er skráð í neðri hluta valmyndar, undir Framkvæmd, þá birtir 
kerfið eingöngu skýrslu á skjá.  
Skrá hreyfingar: Ef sett er hak hér, virkjast reitirnir neðar í skjámyndinni. 
Fylgiskjalaflokkur: Hér skal valinn inn, með smelli á örina í reitnum, eða með F7, 
þann fylgiskjalaflokk sem kerfið skal nota við stofnun á fylgiskjölum. Ráðlagt er að 
nota sérstakan fylgiskjalaflokk við stofnun fylgiskjala með þessum hætti, en samnýta 
ekki aðra fylgiskjalaflokka. 
Stofna fskj.bunk: Hér skal færa inn lýsandi texta. Kerfið stofnar bunka með næsta 
lausa númeri sem það finnur, og færir þennan texta í reitinn 'Skýring' á 
fylgiskjalabunkanum.  
Mótt.dags: Hér skal færa inn þá dagsetningu sem verður dagsetning fylgiskjalanna 
sem kerfið stofnar. 
Athugið að fylgiskjalabunkinn sem kerfið stofnar, og skilagreinar í honum, er á 
skráningarstigi og starfsmaður þarf að villuprófa og uppfæra hann handvirkt. 
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Iðgjaldauppbót 

Hjá þeim sjóðum sem reikna uppbótariðgjöld, 
er runuvinnsla í gangi sem endurtekur sig 
vikulega. 
Uppbótariðgjaldið er reiknað skv. 
uppbótarhlutfalli í Uppbótartöflu sjóðsins 
(Almennar upplýsingar – Markaðstöflur – 

Grunnupplýsingar – Uppbótar töflur). 
Uppbótariðgjöldin eru skráð í tilheyrandi 
sjóðsdeildir. Vinnslan býr til fylgiskjal (iðgjaldaflutning) sem þarf svo að villuprófa og 
uppfæra. 
 
 

Réttindabreytingar 

Hjá þeim sjóðum sem eru með uppsettar 
réttindabreytinga töflur, er runuvinnsla í gangi 
sem endurtekur sig mánaðarlega. 
Réttindabreytingar gerir notendum kleift að 
keyra sjálfir réttindabreytingar fyrir sjóðinn eða 
einstakar kennitölur. Keyrslan vinnur á 
réttindabreytingatöflunni, og endurreiknar allar 
réttindabreytingar sem þar hafa verið settar 
inn.  
Ef um er að ræða breytingar frá síðustu keyrslu, 
myndast nýr iðgjaldaflutningur og notandi þarf að uppfæra fylgiskjalið 
(iðgjaldaflutning).  
Hægt er að velja að skrá ekki hreyfingar til þess að skoða hvort keyrslan muni 
hafaáhrif á stöðu.  
 
 

Réttindauppbót 

Hafi stigasjóði verið breytt í hreinan 
aldurstengdan sjóð og veita á uppbót til 
virkra sjóðfélaga sem greiddu áður í 
stigasjóðinn, er þessi verkliður notaður. 
Sett eru inn skilyrði til að teljast rétthafi og 
forsendur útreiknings uppbótarinnar.  
Vinnslan er prufukeyrð fyrst til að sjá hvort 
forsendur eru réttar. 
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Uppfærsla jöfnunar í eignasjóð 

Ef réttur er til jafnrar ávinnslu skv. eldri samþykktum aldurstengdrar ávinnslu hjá eignasjóði, setur 
eignasjóðurinn þessa vinnslu í gang eftir þörfum. Viðmiðunaraðferð sjóðsins er sett inn ásamt 
aldurstöflu (réttur til jöfnunariðgjalds) og öðrum skilyrðum. Fylgiskjal stofnast í Iðgjaldaflutningum. 
 

Úthlutun réttindasjóðs látinna 

Hjá eignasjóði er úthlutunarvinnslan unnin mánaðarlega í runuvinnslu. Fylgiskjal stofnast í 
iðgjaldaflutningum. 
 
 

Flutningur skilagreina milli mála 

Ef senda á launagreiðandamál í lögfræðiinnheimtu og færa á ógreiddar skilagreinar 
yfir á nýtt mál, skipta skilagreinum 
eftir sjóðum eða fella niður iðgjöld 
eigenda fyrirtækisins, er farið í 
þennan verklið. 
Sett er inn kennitala 
launagreiðandans og málaeinkennið 
sem skilagreinarnar eru skráðar á, 

smellt á hnappinn . Þá 
koma fram þær skilagreinar sem eru ógreiddar. Ef ekki á að færa allar skilagreinarnar 
sem fram koma yfir á lögfræðimálið, er hakið tekið úr reitnum framan við þær. Valið 
er hvort flytja eigi skilagreinarnar í mál, eða bakfæra og búa til nýjar.Ef valið er að 
bakfæra og búa til nýjar, kemur þessi athugasemd:  

Þ.e. einungis iðgjaldafærslur eru bakfærðar og búnar 
til nýjar skilagreinar. 

Smellt á  hnappinn til að fara í næstu mynd: 
 

Hér er boðið upp á val um 
málaeinkenni fyrir hvern sjóð, ef 
fleiri en einn sjóður voru á 
skilagreinunum. Einnig er hægt að 
setja inn kennitölur eigenda í 
flipanum „Niðurfelling iðgjalda 
sjóðfélaga“ ef verið er að skipta skilagreinum sem fara eiga til Ábyrgðarsjóðs. 

Einnig er flipi fyrir athugasemdir. 
 
Farið í næstu mynd, þar sem  
settur er inn bakfærsluflokkurinn, 
fylgiskjalaflokkur nýju skilagreinanna 
og fylgiskjalabunkinn sóttur. 
 

Einnig er val um að breyta upphæðum samkvæmt samningum. 
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Ef vill, er hægt að prufukeyra og skoða, er þá hakað við Prufukeyra og síðan smellt á 
Framkvæma hnappinn. 

Skýrsla kemur á skjáinn sem sýnir hvernig 
niðurstaðan yrði. 
Farið er til baka með F4. 
Ef þörf er á að breyta einhverju, er smellt á 
hnappinn „Til baka“, annars er hakið tekið úr 
„Prufukeyrsla“ og vinnslan framkvæmd. 
 
 

 
Ef einungis var valið að Fflytja skilagreinar í mál, er málið sem flytja á í valið/stofnað 

og valið um hvort búa eigi til plús og 
mínusgreiðslur á móti bakfærðum 
ráðstöfunum. Ef það er valið er 
fylgiskjalaflokkur og 
mótbókunarreikningur vegna 
greiðslnanna settur inn, ásamt skýringu 
til launagreiðanda.  
Farið er í næstu mynd sem sýnir 
niðurstöður og boðið er upp á 

Prufukeyrslu og síðan famkvæmd 
flutningsins. 
 
 
 
ATHUGIÐ - nýjar skilagreinar eru á 
skráningarstigi og þarf notandi að fara 
í fylgiskjalabunka til að villuprófa og 
uppfæra þær. Ávallt skal yfirfara 
niðurstöður vel í prófun áður en aðgerð 
er framkvæmd. 
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Flutningur stubbaréttinda 

Ef flytja þarf svokölluð stubbaréttindi milli 
sjóða úr nokkrum deildum hjá sjóðnum, er 
það gert hér. 
Lykilatriði eru sett inn, ef uppsetning hefur 
verið vistuð og merkt sjálfgefin fyrir stofnun, 
koma þau svæði útfyllt, en setja þarf inn 
dagsetningu flutnings (ef hún er önnur en 
vinnsludagur), kennitala móttökusjóðs og 
reikningsnúmer sem leggja á inn á, 
sjóðfélaginn, réttindamánuðurinn og 
framreikningsréttur ef við á. Þá er hægt að 
setja inn stutta skýringu í athugasemdir. 
Í gegnum svæðið „Móttökusjóðir“ er hægt að skrá upplýsingar um móttökusjóðinn 
og bankareikning hans og koma bankaupplýsingarnar þá sjálfkrafa inn þegar 
kennitala sjóðsins er sett inn í nýjum stubbaflutningum til sama sjóðs. 
Þegar smellt er á „Áfram“ opnast önnur skjámynd þar sem niðurstöðutölur eru birtar 
til yfirferðar. Þar eru þrír flipar þar sem fyrsti sýnir þær sjóðsdeildir sem tæmdar 
verða, annar sýnir iðgjöldin sundurliðuð á mánuði og í þriðja er hægt að skrá nánari 
athugasemdir. 

 
Niðurstöður flutningsins koma fyrir neðan. Þar er hnappur til að staðfesta og er 
flutningurinn þá borinn saman við hámark stubbaréttinda. Ef flutningurinn er of hár, 
kemur þessi athugasemd:  
Ef allt er hinsvegar rétt og 
stubburinn undir mörkum, er hægt 
að uppfæra hann. 
Ef ekki er uppfært í vinnslunni, er fylgiskjalið í „Skráning iðgjaldaflutninga“. 
 

Kvittun fyrir stubbaflutningi 

Ef prenta á út kvittun fyrir stubbaflutningi er 
fylgiskjalaflokkur og númer flutningsins sett inn. 
Kvittunin inniheldur upplýsingar um viðtakanda og 
sendanda, sjóðfélagann, réttindamánuð, réttindi, 
framreiknuð réttindi ef skráð voru, verðbætur og samtölu flutningsins. 
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Innlestur og útlestur 

 
 

Móttaka skilagreina 

Hér er unnið með skilagreinar sem berast inn í gegn um internetið eða með 
tölvupósti. 
 

Leiðbeiningar við móttöku rafrænna skráa. 
 

Ef skrá kemur með tölvupósti, þarf að byrja á að vista skrána á því svæði tölvunnar 
sem nota á sem geymslusvæði rafrænna skráa vegna Jóakim. Einfaldast er að fara á 
launagreiðandavefinn og vinna skrárnar inn þaðan, en einnig er hægt að taka 
skrárnar inn í gegnum Skráarsýsl. 
Síðan er farið í Móttaka skilagreina, gjarnan í gegnum þann fylgiskjalabunka sem 
skilagreinarnar eiga að myndast í. 
Komið er inn í lista, þar sem þær móttökur sem ófrágengnar eru, ef einhverjar, sjást.  
Ýtt er á Insert til að stofna nýja 
móttöku.  
Sett er inn skráarheitið og 
hlaupið yfir móttökuheiti, ef 
það má vera það sama og 
skráarheitið.  
 
Fyrirhuguð móttökuleið valin (farið með F7 í listann), t.d. Staðlað skgr-veikt ef ein 
skilagrein á að stofnast þó einhverjar villur séu í skránni, Staðlað skgr-veikt-skipta sj 
býr til eina skilagrein fyrir hvern sjóð sem í skránni er og leyfir villur.  
Staðlað skgr-strangt stöðvar vinnslu ef einhver villa finnst. Móttökuleiðin er sótt með 
stóra Enter (eða /). 

 
Tegund fylgiskjals  getur verið S = 
skilagreinar, F = iðgjaldaflutningar og V 
= verðbréfaviðskipti.  
Ekki er nauðsynlegt að setja inn 
kennitölu viðskiptaaðila. 
Hver skráin á fætur annarri er sett inn 
á þennan hátt og safnast þær upp í 
lista yfir ófrágengnar móttökur.  
Þegar skrárnar sem taka á móti eru 
komnar inn, er farið út í listann. Þarna 

sjást einnig þær móttökuskrár sem koma inn í gegn um launagreiðendavefinn og eru 
óafgreiddar. 
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Ef ekki á að afgreiða allar 
óafgreiddar skilagreinar í 
einu, eru þær skilagreinar 
sem vinna á með valdar, 
með því að fara yfir 
viðkomandi línu og ýta á 
F6.  
 
Síðan er farið í Aðrar aðgerðir með F5, þar sem boðið er upp á nokkra verkliði. 

 
 
 
Afgreiðsla móttekinna skilagreina 
Liður 1, 2 og 3 bjóða allir upp á að afgreiða skilagreinarnar, munurinn er sá að liður 1 
afgreiðir allar ómerktar móttökur, liður 2 afgreiðir þær móttökur sem merktar voru 
með F6, en liður 3 afgreiðir einungis þá móttöku sem verið var yfir. Þegar farið er inn 
í einhvern þessara verkliða, kemur eftirfarandi mynd: 

Þegar tekið er á móti skilagreinum vélrænt, er 
heppilegast að láta skilagreinarnar myndast í 
ákveðnum bunka, sem settur er inn hér (hægt að fara með 

F7 í gegn og stofna hann, ef það hefur ekki þegar verið gert). 
Fylgiskjalaflokkurinn sem skilagreinin á að tilheyra er 
settur inn. 

Ef farið var í móttökuna í gegn um bunka, koma upplýsingar um bunka og 
fylgiskjalaflokk sjálfkrafa. 
Þá er móttökudagsetning skilagreinarinnar sett inn, ef ekki á að nota dagsetninguna 
sem er inni í skránni. Ef engar villur eru sem stoppa móttökuna af, myndast skilagrein 
á skráningarstigi í fylgiskjalaflokknum og bunkanum sem tilgreindir voru. Jafnframt 
hverfur færslan út úr móttökuskránni. Ef þörf er á að sjá færslur sem frágengnar eru, 
er farið í valforsendur úr móttökulistanum og sett f í reitinn Staða. 

 
 

Yfirlit um móttöku fylgiskjala.  
Gefur upplýsingar um móttökuskrána. Þegar skrár hafa verið lesnar inn, er hægt að 
skoða Yfirlit um móttöku fylgiskjala til að sjá hvort einkenni og númer sjóðs er rétt. 
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Móttökureglur iðgjaldasjóða.  
Hér er hægt að útbúa móttökureglur fyrir iðgjaldasjóði innheimtuaðilans. Ef í ljós 
kemur, að einkenni og/eða númer sjóðs 
er annað en það á að vera, er farið í 
verkliðinn Móttökureglur iðgjaldasjóða 
áður en móttökurnar eru afgreiddar. Þar 
er sett inn regla fyrir breytinguna sem 
þarf að gera á inntakssjóðnum yfir í þann 
sjóð sem réttur er. Hægt er að setja upp 
reglu sem gildir fyrir allar móttökur sem 
þessir sjóðir kæmu fram í, eða reglu um 
ákveðna meðferð vegna ákveðins 
launagreiðanda og/eða sjóðfélaga. 
Ef séreignarsjóður berst rafrænt með L í stað X á undan sjóðsnúmerinu, t.d. L998 í 
stað X998, er sett upp regla sem segir að L998 eigi að verða X998. 
Einnig, ef algengt er að launagreiðendur eru með röng númer á sjóðunum, er hægt 
að setja t.d. F* (fyrir stéttarfélag) í Inntakssjóður reitinn og hafa reitinn Breyta í F*. Þá er 
notað það sjóðsnúmer á iðgjaldafærslu sjóðfélagans sem iðgjaldasaga hans segir til 
um. Ef um nýjan sjóðfélaga er að ræða, er sjóðsnúmerið sem er á færslunni í skránni 
notað. 
 

Sjá einnig umfjöllun í Vef uppsetningu – Móttökureglur iðgjaldasjóða. 
 
 
Breyta stöðu móttöku í ófrágengið.  
Ef þörf er á að endurtaka móttöku, t.d. ef í ljós kom að sjóðsnúmer einhvers sjóðsins 
var rangt í inntaksskránni og fyrri móttöku því eytt, er skráin kölluð fram í listann 
með því að fara í valforsendur listans, setja f í stöðu og dagsetningu í svæðið Dags. 
afgreitt. Farið er yfir skrána, F5 og í verkliðinn Breyta stöðu....  

Upp kemur gluggi, þar sem 
notanda er gefinn kostur á 
að hætta við.  
Við staðfestingu breytist 
staða móttökunnar úr f í s 
og unnt er að taka á móti 
henni á ný. 
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Móttaka iðgjaldaflutninga 
 

Á sama hátt og tekið er á móti 
rafrænum iðgjalda-
/greiðsluskrám, er hægt að taka á 
móti iðgjaldaflutningum á rafrænu 
formi. 
Ef sjóðfélagi í séreign er kominn á 
lífeyri, er sett inn sýring 
v/séreignar í greiðslukerfinu á 
hann. Við greiðsluvinnsluna myndast skrá sem birtist hjá innheimtuaðilanum í lista 
yfir móttöku iðgjaldaflutninga. Skráin er afgreidd og stofnast þá fylgiskjal í 
flutningum, sem setja þarf inn mótbókun og upphæð inn á áður en uppfært er. Við 
uppfærsluna lækkar inneign sjóðfélagans í séreign. 

 

Útlestur iðgjalda 
 

Hér er boðið upp á útlestur iðgjalda 
ákveðins sjóðs þar sem sjóðurinn er 
tilgreindur, eða sjóða = *. Einnir er hægt að 
fara í flettilista og velja sjóði með F6. 
Sett er inn það tímabil, eða móttöku-
dagsetningarbil sem vinna á með. 
Röð og fjölda svæða sem koma eiga í skrána 
er stjórnað með númerum fyrir aftan hvert 
atriði. Númerin segja til um hvar í röðinni 
viðkomandi atriði lendir. Ef ekkert númer er 
fyrir aftan eitthvert atriðið, kemur það ekki í 
skrána. 
 

Ef svæðið Úttaksskrá er autt, kemur listinn á 
skjáinn og þá er hægt að varpa honum beint 

yfir í Excel (  hnappurinn) til frekari vinnslu. 
 
Ef lesa á út samskonar lista öðru hvoru, er 
sjálfsagt að geyma uppsetningu þess útlesturs, 
en það er gert í Uppsetning reitnum, nafn sett 
inn og geymt með F5. 
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Útlestur sjóðfélaga 

Hér er hægt að lesa út upplýsingar um sjóðfélaga og réttindi þeirra. 
Hægt er að sía út þá sem eiga réttindi á einhverju ákveðnu réttindabili og er þá viðmiðunardagur 
réttindaútreiknings einnig settur inn. Ef eyða er í réttindaafmörkun, er engin afmörkun á réttindi. 
Flipinn Afmörkun, er með sömu svæði og skýrslan Sjóðfélagalisti er með og unnið á sama máta. 

 
Flipinn Úttak er með lista yfir þau atriði sem velja má um að fá í útlestrinum, númerin segja til um í 
hvaða dálk hvert atriði fer. Ef allir reitir eru merktir eða stórt mengi sjóðfélaga valið, gæti vinnslan 
orðið þung og betra að vinna í runuvinnslu. Þá þarf að setja inn heiti í úttaksskrá, en hún vistast á 
heimasvæði notandans (Skráarsýsl). 
Ef „Úttaksskrá“ er autt (ekkert sett í þann reit) kemur útlesturinn á skjáinn og hægt að varpa honum í 
t.d. Excel til frekari vinnslu á gögnunum. 
Ef varpa á útlestrinum í Excel, er ágætt að haka við reitinn „Sýna titil dálka“. 
Einnig er boðið upp á að brengla kennitölur, ef verið er að taka út skrá til frekari vinnslu hjá öðrum en 
starfsmanni sjóðsins. Þá væri öðrum persónugreinanlegum upplýsingum jafnframt sleppt (ekki sett 
númer í þá reiti).  
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Útlestur launagreiðendamála 
 

Hér er boðið upp á útlestur launagreiðendamála. 
Hægt er að fá öll launagreiðendamál, eða takmarka 
þau með skilyrðum í valforsendahlutanum. 
Röð og fjölda svæða sem koma eiga í skrána er 
stjórnað með númerum fyrir aftan hvert atriði. 
Númerin segja til um hvar í röðinni viðkomandi 
atriði lendir. Ef ekkert númer er fyrir aftan eitthvert 
atriðið, kemur það ekki í skrána. 
Ef svæðið Úttaksskrá er autt, kemur listinn á skjáinn 
og þá er hægt að varpa honum beint yfir í Excel til 
frekari vinnslu. 
Ef lesa á út samskonar lista öðru hvoru, er sjálfsagt 
að geyma uppsetningu þess útlesturs, en það er 
gert í Uppsetning reitnum, nafn sett inn og geymt 
með F5. 

 
 
 

 

Innheimtubeiðni 

Hér eru innheimtubeiðnir til lögfræðinga unnar. Hægt 
er að fá vinnsluna út í skrá, í tölvupóst og/eða á 
prentara.  
Einnig er boðið upp á að vista innheimtubeiðnirnar í 
samskiptum. 
Ef innheimtubeiðnirnar eru skrifaðar út á prentara þá 
er hægt að velja um fjóra mismunandi lista: 
Samantekt fylgiskjala (innborganir og skilagreinar). 
Sundurliðun fylgiskjala (sjóðir innan fylgiskjala). 
Samantekt sjóða (skuldir á hvern sjóð). Sundurliðun sjóða 
(fylgiskjöl innan sjóða).  

 
Texti fyrir útskrift F6 er settur upp og geymdur í 
uppsetningu. 
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Útlestur iðgjalda til Ábyrgðasjóðs launa 

Hér er boðið upp á að lesa út gögn til 
Ábyrgðasjóðs launa vegna gjaldþrotamála. 
Uppsetning gagnanna er samkvæmt lýsingu frá 
Ábyrgðasjóði. 
Settar eru inn þær valforsendur sem þörf er á 
hverju sinni. Útlesturinn er bæði hægt að fá út í 
skrá og/eða í tölvupóst. 
Sett er inn heiti úttaksskráar, ef útlesturinn á 
að fara út í skrá,  – samfelld stafaruna, ekki sér 
íslenskir stafir. Skrána þarf síðan að fara með í gegn um skráarflutning yfir á 
einkatölvuna.  
Ef senda á útlesturinn í tölvupósti, er netfang viðkomandi sett inn og einnig 
upplýsingar um efni sendingarinnar. Gott getur verið að senda útlesturinn á eigið 
netfang og senda síðan áfram á viðtakanda hjá Ábyrgðarsjóði, þegar búið er að skoða 
skrána og sjá að hún er í lagi. 
 
 

Útlestur iðgjalda til RSK 
 

Einu sinni á ári kemur beiðni frá RSK til lífeyrissjóða um upplýsingar um iðgjöld ársins 
á undan. Unnið er úr þeirri beiðni hér. 

 
Sett er inn kennitala sjóðsins og veflykill 
fagaðila að RSK vefnum. 
Ef senda þarf fyrir tvo eða fleiri sjóði, er 
þeim raðað inn og veflykill hvers og eins 
fyrir aftan. 
Jóakim hefur samband við RSK 
gagnaþjónustu og dælir gögnunum inn.  
Ef innsending tókst, kemur staðfesting 
um það á netfangið sem tilgreint er. 

Ef ekki gekk að senda inn, kemur melding þar um. 
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Flutningur tilgreindrar séreignar 

Hér eru flutningar á tilgreindri séreign til annara 
vörsluaðila unnir. 
Vinnslan skoðar þau iðgjöld sem eru til staðar í 
þeim iðgjaldasjóðsdeildum sem flytja á úr og 
stofnar iðgjaldaflutning á hvern móttökusjóð 
fyrir sig, í þann fylgiskjalaflokk sem settur er 
inn, ef hak er í „Skrá hreyfingar“. Einungis eru 
flutt iðgjöld sem eru að fullu greidd og 
skilagreinar sem þau komu inn á þurfa einnig að 
vera að fullu greiddar. 
Hægt er að velja að uppfæra fylgiskjölin strax, en að öðrum kosti er unnið með þau í 
verkliðnum „Skráning iðgjaldaflutninga“. 
Við uppfærslu myndast csv skrá í skráarsýsl fyrir hvert fylgiskjal, til sendingar á 
móttökusjóð ásamt yfirliti um fylgiskjal flutningsins. 
 
 

Flutningur iðgjalda úr sjóðsdeildum 

Þessi verkliður er fyrir séreignarsjóði sem senda iðgjöldin til móðursjóða erlendis til 
ávöxtunar. 
 

Uppgjörsskýrsla flutnings iðgjalda 

Þessi vinnsla er fyrir séreignarsjóði sem senda iðgjöldin til móðursjóða erlendis til 
ávöxtunar. 
Vinnslan býr til úttaksskrár - litla og stóra - fyrir ákveðið fylgiskjal, sem myndaðist við 
flutning iðgjalda úr sjóðsdeildum. 
 
 

Útlestur samninga 

Hér er hægt að lesa út samninga eftir 
ákveðinni tegund samningsflokks eða 
öllum. Valið er hvort sundurliða eigi á 
Samninga, Iðgjaldaskil eða 
Iðgjaldastýringar. 
Hægt er að þrengja valið með 
afmörkun í valforsendum. 
Skrá myndast á heimasvæði notandans 
(skráarsýsl). 
 

Útreikningur eignavísitölu 

Hjá eignasjóðum er þessi verkliður unninn að loknu bókhaldsuppgjöri hvers mánaðar. 
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Bankakröfur skilagreina 

Nýtt bankakröfukerfi hefur verið þróað fyrir kröfur 
sem stofnast við uppfærslu skilagreina. Áður en 
hægt er að virkja kerfið þarf að stofna kröfuhóp 
sem stýrir því hvernig kröfur stofnast.  
 

Ógreiddar bankakröfur skilagreina 

Hér sjást þær kröfur ógreiddar eru hverju 
sinni. Ef launagreiðandi hefur greitt með 
millifærslu í stað þess að greiða kröfuna, er 
hægt að fara inn í kröfuna og fella hana 
niður hjá banka. 
Hér er hægt að sjá Sendingar til banka, en 
þar sést hvenær krafan er stofnuð og 
hvenær staða er sótt. Ef sjá á stöðuna við 
skoðun, er smellt á hnappinn "Sjá hjá 
banka". 
 
 

Bankakröfur skilagreina 

Ef bankakröfur hafa verið stofnaðar á launagreiðandamáli sjást þær hér. 
Settar eru inn þær fosendur til leitar sem henta hverju 
sinni, t.d. kennitala launagreiðanda. 
Ef skoða þarf kröfuna nánar er farið inn í hana með Tab 
eða hægri Enter.  
Hér er hægt að sjá Sendingar til banka, en þar sést 
hvenær krafan er stofnuð og hvenær staða er sótt. Ef 
sjá á stöðuna við skoðun, er smellt á hnappinn "Sjá hjá 
banka". 
Hér er einnig hægt að fella ógreidda kröfu niður hjá 
bankanum. 
 
 

Bankakröfustofnar skilagreina 

Hér bætis við að hægt er að skoða kröfur niður á 
gjalddaga, ef tímabil skilagreinar hefur náð yfir 
nokkra mánuði, stofnast krafan með gjalddaga á 
hvern iðgjaldamánuð. 
Gjalddagarnir greiðast síðan í réttri röð. 
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Bankakröfuhópar 

Hér eru bankakröfuhópar vegna 
skilagreina stofnaðir og viðhaldið. 
Innheimtuaðilinn semur við sinn 
viðskiptabanka um afnot af 
kröfupotti og fær úthlutað 
auðkenni hjá bankanum sem sett 
er hér inn ásamt bankanúmeri og 
höfuðbók 66. 
Niðurfellingartími er settur inn 
ásamt lágmarkslíftíma krafna, en 
lágmarkslíftíminn tryggir að 
kröfur sem myndast vegna skialgreina sem berast löngu eftir eindaga 
iðgjaldatímabilsins falli ekki niður fyrr en lágmarkslíftímanum er náð, þó svo að 
iðgjaldatímabilið sé eldra en niðurfellingartíminn nær til. Boðið verður upp á að 
dráttarvextir reiknast á kröfum, er þá hakað við reitinn „Reikna dráttarvexti“. 
 
 

Stofnun bankakrafna vegna vanskila 

Hér er boðið upp á að stofna kröfur vegna 
vanskila, ef krafa er ekki þegar til staðar og 
engin greiðsla hefur borist. 
Viðmiðunardagsetning og kröfuhópur er 
sett inn og síðan þær forsendur sem henta 
hverju sinni. 
Þessi verkliður er m.a. ætlaður til að hægt 
sé að stofna bankakröfur hjá þeim sem 
afþakka að fá kröfur við innsendingu 
skilagreina, en eru komnir í vanskil. 
Einnig verður þessi verkliður notaður vegna RSK-innheimtu hjá einhverjum og er þá 
nóg að setja inn fylgiskjalaflokkinn sem RSK skilagreinarnar stofnuðust á. 
Boðið er upp á að prufukeyra vinnsluna til yfirferðar. 
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Bankakröfur 
 

 

Ætlað t.d. fyrir RSK innheimtu. 
 
Ef til stendur að nota bankakröfur til innheimtu ákveðinna 
skulda, er byrjað á því að semja við viðskiptabankann um 
aðgang að kröfupotti bankans. Fengnar eru upplýsingar hjá 
honum um það bankanúmer, höfuðbók, gjaldkeranúmer 
og auðkenni sem sett er inn þegar kröfuhópur er 
stofnaður. 
 

 
Byrjað er á að setja inn kröfuhóp með 
upplýsingum um bankann, 
ráðstöfunarreikninginn, fjölda daga fram 
að niðurfellingu kröfunnar o.fl. 
 

Í kröfutegund er hópurinn tilgreindur 
ásamt tíma sem krafan lifir í bankakerfinu, 
tilkynningargjaldi og/eða vanskilagjaldi 
ásamt fjölda daga, þ.e. hve gömul er 
krafan þegar vanskilagjald leggst á. 
 
Síðan er farið í kröfuvinnslu og kröfur stofnaðar.  

 
 
 

 
Næsta skref er að skrifa út greiðsluseðla og senda síðan kröfurnar til bankans. Í lið 1 – 
4 er síðan unnið með 
kröfurnar. 
 

Einnig hafa 
bankakröfur verið 
útfærðar fyrir 
sjóðfélagalán í Verðbréfakerfi.  
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RSK ráðstöfun séreignarsparnaðar 

Hér er unnið með ráðstöfun séreignar inn á lán 
samkvæmt lögum vegna skuldaúrræðis 
ríkisstjórnarinnar.  
Sjóðir fá notendanafn og lykilorð hjá RSK vegna 
ráðstöfunar séreignarsparnaðar inn á lán, til að 
geta sótt kennitölur umsækjanda hjá RSK í gegnum 
Jóakim. 
Áður en hægt er að byrja á greiðsluferlinu þarf að 
vera búið að skilgreina í RSK 
séreignarumsjónaraðili fylgiskjalflokkinn sem nota 
á  - XRSK -  og mótb.reikning fylgiskjalsins sem 
myndast við stofnun greiðslubeiðna. Vegna 

mótgreiðslubeiðna þarf að stofna nýjan bankareikning og setja hann einnig upp í 
Jóakim til að hægt sé að vísa í hann sem mótb.reikning mótgreiðslna (þegar banki 
skilar greiðslum). 
 

RSK umsóknir séreigna 

Hér sjást þær umsóknir sem eru 
óstaðfestar, ef einhverjar eru. Yfirleitt 
eru nýjar umsóknir sóttar með 
runuvinnslu sem endurtekur sig daglega, 
en einnig er hægt að fara í hnappinn 
„Sækja umsóknir“ í þessari mynd. 
Ef óstaðfestar umsóknir eru til staðar, 
eru þær staðfestar (eða hafnað ef 
einstaklingur er ekki sjóðfélagi) með 

hnappnum „Uppfæra umsóknir“. Ef 
staðfesta á allar umsóknirnar, er óþarfi 
að lýsa færslurnar (F6) og hakað við 
meðhöndlun á „Ólýstum færslum“, 
Þá er hægt að skoða breytingasögu 

valinnar umsóknar og sækja Umsækjendalista – umsóknarlisti sýnir allar umsóknir 
hvort sem iðgjöld hafa borist frá umsækjanda eða ekki.. 

RSK ráðstafanir séreigna 

Umsóknir sem eru samþykktar af séreignarsjóði og lánastofnun myndar heimild til 
ráðstöfunar séreignarsparnaðar inn á lán. Þessar heiildir eru kallaðar Ráðstafanir og 
hafa stöðuna staðfest þegar báðir aðilar hafa samþykkt umsókn. Ráðstafanir eru 
sóttar til RSK og þar kemur meðal annars fram sjóðfélagi, iðgjaldatímabil 
lánastofnun, greiðslugluggi og tilvísunarnúmer 
Greiðslubeiðnir frá séreignarsjóð eru myndaðar út frá ráðstöfunum. Í glugganum RSK 

ráðstafanir velur sjóðurinn að Senda greiðslubeiðni  
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RSK fær greiðslubeiðni og svarar 

með því að senda til baka leyfilega 

hámarksupphæð framlags og 

mótframlags sem viðkomandi má 

nota til greiðslu inn á lánið.  

Á þessu stigi hefur greiðslubeiðnin orðið til í kerfi RSK með stöðuna Óstaðfest.  

Jafnframt hefur greiðslubeiðni  myndast í Jóakim í glugganum RSK greiðslubeiðnir, 

ásamt því að stofna og uppfæra iðgjaldaflutning sem lækkar eign sjóðfélaga í 

iðgjaldakerfi.  

 

RSK greiðslubeiðnir séreigna 

Mikilvægt er að gæta samræmingar milli RSK kerfisins og Jóakim.  Í 
greiðslubeiðnaglugganum er aðgerðin Sækja greiðslubeiðnir notuð til að sækja stöðu 
greiðslubeiðna úr kerfi RSK.  
Þegar sjóðurinn sendir 
greiðslubeiðni til RSK er sjóðurinn 
jafnframt að skuldbinda sig til að 

millifæra viðkomandi upphæðir með 
tilvísunarnúmeri inn á reikning 
lánastofnunar. 
Ef farið er inn í greiðslubeiðni, er hægt að sjá 
sundurliðun á upphæðum sem RSK 
samþykkti, en stundum lækkar RSK 
upphæðir, t.d. ef sjóðfélagi hefur náð þeirri 
upphæð sem heimilt er að nýta á árinu. 
Ef margar greiðslubeiðnir eru óstaðfestar og 
smellt er á hnappinn Greiðsluskrá til banka, 
Kemur fylgiskjalið sem verið er yfir inn í 
vinnslugluggann og skráarheitið 

endurspeglar fylgiskjalafokk og númer. 
Ef þörf er á, er hægt að skoða stöðu greiðslubeiðnar hjá RSK. 
Hnappurinn Sækja greiðslubeiðnir sækir stöðu greiðslubeiðna úr kerfi RSK. 
 

RSK greiðsluskrár til banka 

Þessi verkliður kemur sjálfvirkt með fylgiskjal nýjustu greiðslubeiðnar. 
Lánastofnun vaktar millifærslur inn á bankareikning sem hún hefur valið til að nota 
fyrir móttökur greiðslna inn á lán. Séreignarsjóður millifærir greiðslur af sínum 
reikningi inn á bankareikning lánastofnunar. Þegar lánastofnun hefur móttekið 
greiðslu og ráðstöfun inn á lán hefur gengið upp, sendir hún staðfestingu og þá 
verður til Staðfest greiðslubeiðni hjá RSK. 
Greiðslubeiðnir hjá RSK hafa því ýmist stöðuna Óstaðfest eða Staðfest. 
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RSK afgreiðsla mótgreiðslna frá banka 

Ef lánastofnun tekst ekki að ráðstafa greiðslu inn á lán, þá þarf hún að senda inn 
beiðni um mótgreiðslu og jafnframt að millifæra viðeigandi upphæð inn á reikning 
séreignarsjóðsins. Séreignarsjóður þarf að vakta þann bankareikning og staðfesta 
móttöku mótgreiðslunnar.  
Mótgreiðslubeiðni birtist í 
greiðslubeiðnalistanum frá RSK. 
Þær eru merktar sérstaklega og með tilvísun í 
upphaflegu greiðsluna. 
Séreignarsjóður þarf að staðfesta móttöku 
mótgreiðslunnar. Við staðfestingu myndast 
fylgiskjal í iðgjaldakerfi sem eykur eign 
sjóðfélaga. 
 

RSK uppfærslur 

RSK sækja umsóknir séreigna 
Hér er boðið upp á að setja í gang runuvinnslu til að sækja umsóknir og þær síðan 
skilgreindar til að endurtaka sig daglega. 
 
RSK sækja ráðstafanir séreigna 
Hér er boðið upp á að sækja ráðstafanir séreignar og einnig að setja þær í 
runuvinnslu á sama hátt og umsóknirnar.  
RSK sækja greiðslubeiðnir séreigna 
Hér eru greiðslubeiðnir sóttar og einnig hægt að setja þær í runuvinnslu. 
RSK senda greiðslubeiðnir séreigna 
Hér eru greiðslubeiðnir sendar til RSK og hægt að 
setja í runuvinnslu. Ef ætlunin er að vera með þessa 
verkliði alla í runuvinnslu sem endurtekur sig 
daglega, er ágætt að tengja þær saman hverja á 
eftir annari, þ.e fyrst er Sækja umsóknir sett á 
áætlun og merkt að hún eigi að endurtaka sig 
daglega, næst er Sækja greiðslubeiðnir sett á 
runuvinnslu og í reitinn Keyra eftir er runuvinnslan Sækja umsóknir sett og merkt við 
Endurtaka á sama hátt og tengda vinnslu. Næst yrði það Sækja greiðslubeiðnir og 
loks Senda greiðslubeiðnir. Vinnslurnar keyra þá hver á eftir annari daglega. 
 
 

RSK skýrslur 

 

RSK umsóknarlisti 
Hér fæst listi yfir þá sem hafa sótt um ráðstöfun séreignarsparnaðar inn á lán hjá 
RSK. Ef tímabil iðgjalda er t.d. sett á núverandi ár, koma upplýsingar um síðustu 
greiðslu þeirra sem greiðslur hafa verið afgreiddar fyrir á árinu. Aðrir koma án 
greiðslu upplýsinga.  
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Eftirlit með iðgjaldaskilum 
Þessi skýrsla er ætluð til að finna þá sem annað hvort eru ekki með samning um 
séreign við sjóðinn, eða ósamræmi er milli iðgjaldaskila og samnings á völdu 
iðgjaldatímabili. 
  
RSK eftirlit greiðslubeiðna 
Skýrslan kemur með lista yfir þá sem RSK hefur lækkað sent framlag sjóðfélaga eða 
hafa náð leyfilegu hámarki til ráðstöfunar.  
 
RSK ráðstafanir 
Skýrslan kemur með upplýsingar um þá aðila sem eru með séreignarsamning með 
iðgjaldastýringu sem nær skemur en gildistími ráðstöfunar. 

RSK Stjórnupplýsingar 

RSK sjóðsdeildir 
Ef ákveðin sjóðsdeild er ætluð fyrir séreign til ráðstöfunar á lán hjá 
Innheimtuaðilanum, er hún tilgreind hér.  
Ef allar séreignarsjóðsdeildir Innheimtuaðila, sem eiga uppruna sinn í 
séreignariðgjöldum til sjóðsins, eiga að vera opnar fyrir ráðstöfun inn á lán, er listinn 
auður. 
 
RSK séreignarumsjónaraðili 
Hér eru upplýsingar um umsjónaraðilann settar inn. 
Innheimtuaðilinn er 
tilgreindur ásamt slóð á 
vefþjónustu RSK og 
notanda 
vefþjónustunnar. 
Þá er fjöldi umsókna í 
bunka skilgreindur. 
Settur er inn 
fylgiskjalaflokkur 
iðgjalda fyrir bæði 
venjulegar greiðslur og 
mótgreiðslur, oftast 
sami flokkurinn.  
Mótbókunar reikningar fyrir greiðslur og mótgreiðslur eru settir inn. 
 


