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Launagreiðendavefur 
Launagreiðendavefnum er ætlað að þjóna atvinnurekendum til að senda inn 
iðgjöld á fljótan og skilvirkan hátt og að auðvelt sé að skoða upplýsingar um áður 
innsend gögn. 
Við hönnunina á launagreiðendavefnum var það haft að markmiði að hafa hlutina 
einfalda og aðgengilega. Í boði eru tvær leiðir til að senda inn skilagreinar í 
sjóðinn. Annars vegar er hægt að senda beint í gegnum vefinn með því að fara í 
Skrá skilagrein og hins vegar er hægt að senda skilagreinar úr launakerfi 
fyrirtækisins með textaskrám (sem innihalda skilagreinar á rafrænu formi) í 
gegnum valliðinn Senda skilagrein. 
 
Hér má sjá upphafssíðu vefjarins: 

 
 
Efst á síðunni má sjá valliðina fyrir þær aðgerðir sem hægt er að framkvæma og 
neðst á síðunni má sjá hinar almennu upplýsingar um sjóðinn. 
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Innskráning á launagreiðendavefinn 
Til þess að geta notað launagreiðendavefinn þarf launagreiðandinn að byrja á því 
að senda inn umsókn um veflykil. Efst á upphafssíðu vefjarins má finna vallið 
sem heitir Innskráning. Þessi valliður er notaður til þess að sækja um aðgang að 
vefnum, skrá inn á varið svæði (þegar aðgangsheimild hefur verið veitt og 
launagreiðandanum hefur verið úthlutaður veflykill) og senda inn umsókn um 
nýjan veflykil ef hann hefur tapast. 
Ef launagreiðandi reynir að velja eitthvað af valliðunum án þess að hafa farið í 
Innskráning þá fær hann alltaf upp innskráningargluggann. 
 

 
 
 
Farið verður í allar þær aðgerðir sem hægt er að framkvæma undir valliðnum 
Innskráning. 
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Sækja um aðgang að launagreiðendavef 

Þegar nýr launagreiðandi ætlar að nota launagreiðendavefinn til að senda inn 
skilagreinar þarf hann fyrst að sækja um aðgang. Það gerir hann með því að ýta 
á Innskráning á forsíðu og fær upp innskráningarglugga. Þar þarf 
launagreiðandinn að ýta á hnappinn Sækja um aðgang að vef. 
 

 
 
 
Við það opnast önnur valmynd þar sem slá þarf inn kennitölu launagreiðandans 
sem sækir um og setja inn textakóðann. Sé sjóðurinn með samning við banka um 
rafræna sendingu veflykla beint í heimabanka, þá getur notandi nálgast veflykil 
þar. Annars opnast beiðni inni í vefbeiðnir í Jóakim þar sem sjóðurinn þarf að 
samþykkja (eða hafna) umsóknina. Þegar það hefur verið gert fær 
launagreiðandinn sendan veflykil í bréfpósti á heimilisfang kennitölunnar 
samkvæmt þjóðskrá. 
 

Innskráning með veflykli 

Þegar launagreiðandanum hefur verið úthlutaður veflykill getur hann skráð sig inn 
á vefinn með því að velja Innskráning í upphafssíðu. Notandinn slær inn kennitölu 
og veflykilinn og ýtir á Innskrá. Við innskráningu færist launagreiðandinn inn á 
varið svæði sem hann einn hefur aðgang að. 
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Innskráning með rafrænum skilríkjum 

Benda skal sérstaklega á að hægt er að skrá inn á vefinn með rafrænum 
skilríkjum. Þá velur launagreiðandinn Innskráning á upphafssíðunni og velur 
hnappinn Innskráning með rafrænum skilríkjum. Við það opnast nýr gluggi þar 
sem hann er beðinn um að setja skilríkin í lesarann og að lokum er ýtt á Innskrá. 
Eða Til baka ef hætta á við. Þegar launagreiðandinn hefur ýtt á Innskrá færist 
hann inn á varið svæði sem hann einn hefur aðgang að. 
 

 
 

Gleymdur veflykill 

Ef launagreiðandi tapar veflyklinum getur hann alltaf sótt um nýjan lykil. Launa-
greiðandinn þarf að ýta á Innskráning á upphafssíðu og slá inn kennitölu og ýta 
svo á hnappinn Gleymdur veflykill. Við það opnast annar gluggi þar sem slá þarf 
aftur inn kennitölu launagreiðandans, velja sendingarmáta (með netfangi eða í 
bréfpósti á aðsetur), slá inn textakóðann og að lokum ýta á hnappinn Sækja um.  
Þegar sjóðurinn er með samning um að senda í netbanka, er það eini 
sendingarmátinn sem í boði er.  
Annars er hægt að velja um að  

a. senda á aðsetur. Í Jóakim þarf þá að samþykkja beiðnina og senda bréf 
með nýjum veflykli á aðsetur viðkomandi.  
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b. senda á netfang. Netfang er þá skráð í reitinn sem opnast. Þessi 
sendingarmáti virkar einungis ef viðkomandi hefur verið búinn að skrá 
sama netfang í notendaupplýsingum áður. Nýr veflykill fer þá sjálfkrafa í 
tölvupósti á netfangið. Notandi fær upp rauðletraða athugasemd ef ekki er 
hægt að afgreiða beiðnina vegna ósamræmis í netfangaskráningu; 
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Yfirlit 
Um leið og launagreiðandinn skráir sig inn í gegnum valliðinn Innskráning færist 
hann inn á varið svæði. Þá má sjá upplýsingar um launagreiðandann efst í hægra 
horni og valliðurinn Yfirlit opnast. En benda skal á að ef launagreiðandinn valdi á 
upphafssíðu annan vallið en Innskráning og hann skráði sig inn í gegnum 
innskráningarglugga þá verður sá valliður sem hann valdi virkur. 
 
Hér má sjá hvernig vefurinn breytist við innskráninguna: 

 
 
Undir valliðnum Yfirlit er hægt að sjá þrjár tegundir af yfirlitum: 

1. Greiðslustaða 
2. Skilagreinar 
3. Iðgjöld 
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Greiðslustaða 

Hér má sjá yfirlit yfir greiðslustöðu launagreiðandans gagnvart sjóðnum. Þá sækir 
vefurinn upplýsingar um stöðu launagreiðandans í grunn innheimtuaðilans. Ef 
launagreiðandinn er með fleiri en eitt mál hjá innheimtuaðilanum kemur staða 
hvers máls í sér línu og samtalsstaða málanna fyrir neðan. 
Fram koma upplýsingar um dagssetningu síðustu iðgjaldaskila og greiðslu, 
inneignar- eða skuldastaða, hvort áætlanir séu vegna iðgjaldatímabila sem vantar 
og samtalsstaða málsins. Aftast er athugasemdadálkur þar sem fram koma 
skýringar. Það geta verið athugasemdir hvort um inneign eða skuld sé að ræða. 
 
Aftast í línunni er kíkir en sé smellt á hann koma nánari upplýsingar um 
viðkomandi mál og þau fylgiskjöld sem mynda stöðuna. 
 

 
 
Nú opnast stöðuyfirlit fyrir málið fyrir neðan greiðslustöðuyfirlitið. Þar má sjá þær 
skilagreinar sem fylgja málinu. Stöðuyfirlitið sýnir dagssetningu móttöku, sjóðinn, 
skýringu sem segir til um iðgjaldatímabil, einkenni og númer fylgiskjals hjá 
innheimtuaðilanum, upphæð skilagreinarinnar, vexti, innborgun og eftirstöðvar. 
Hægt er að velja eitt fylgiskjal, einn ákveðinn sjóð eða allar eða ófrágengnar 
skilagreinar í vallistunum fyrir ofan stöðuyfirlitin. Þegar búið er að velja þarf að ýta 
á hnappinn Velja og þá breytist stöðuyfirlitið í samræmi við valið. 
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Athugið að aftast í línunni við hverja skilagrein er aftur kíkir sem þýðir að hægt er 
að skoða skilagreinina nánar – þá má sjá sundurliðað á launþegana hverja 
upphæð sem myndar hverja skilagrein, sjá nánar undir Iðgjöld 
 

Skilagreinar 

Hér koma sjálfkrafa hreyfingar frá upphafi núverandi árs. Hægt er að breyta 
dagsetningarvali, en dagsetningin miðar við bókunardagsetningu hjá sjóðnum. 
Taflan sýnir dagssetningu móttöku, skýringu sem er iðgjaldatímabilið, einkenni og 
númer fylgiskjals hjá innheimtuaðilanum, iðgjaldaupphæðina og hversu mikið 
hefur verið greitt. 
 

 
 

 
 
Aftast í línunni við hverja skilagrein er kíkir sem hægt er að ýta á til að skoða 
sundurliðun skilagreinarinnar, notandinn hefur þá flust yfir í flipann Iðgjöld. Sjá 
nánar í næsta kafla. 
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Iðgjöld 

Hér er boðið upp á að skoða iðgjaldafærslur ákveðins fylgiskjals, einstaklings, 
sjóðs og/eða tímabils. Þegar komið er inn í verkliðinn kemur sjálfkrafa upp 
sundurliðun á nýjustu skilagreininni sem send hefur verið inn. 
Ef skoða á iðgjaldasögu ákveðins launþega er sett inn byrjun kennitölu 
einstaklingsins og birtist þá listi yfir þá launþega sem launagreiðandinn hefur 
skilað inn fyrir og eru með þessa byrjun á kennitölu. Valinn er sá einstaklingur 
sem skoða á og smellt á hnappinn Velja. 
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Skrá skilagrein 
Þessi valkostur við innsendingu á skilagrein er mest notaður af einyrkjum og 
smærri fyrirtækjum, sem ekki eru með launakerfi sem bjóða upp á rafræn skil. 
Þegar launagreiðandi hefur skráð sig inn á vefinn getur hann sent inn skilagreinar 
fyrir launþega með því að ýta á þennan vallið efst á síðunni. 
 

 
 
Til að skrá skilagrein þarf að byrja á því að velja tímabil sem skilagreinin gildir 
fyrir. Kerfið stingur upp á næsta tímabili út frá síðustu skilagrein. Ef skilagreinin á 
að vera fyrir annað tímabil er farið í tímabilsreitina og dagssetning valin úr 
dagatali. Tímabil skilagreina geta verið mislöng (algengast er einn 
almanaksmánuður), en mega þó ekki ná yfir áramót. 
 
Vefurinn birtir tillögu að heiti skilagreinarinnar en heitinu má breyta eftir þörfum. 
Þegar réttar forsendur hafa verið settar inn í svæðin þarf að ýta á hnappinn 
Áfram. 
 



Launagreiðendavefur  2012 

Init ehf.  Bls. 12 

 
 
Hægt er að afrita áður senda skilagrein með því að velja í Síðustu skilagreinar og 
ýta á hnappinn Afrita. Það flýtir mjög fyrir skráningu þar sem launþegar þeirrar 
skilagreinar koma þá forskráðir en án upphæða inn í skráningarformið fyrir 
neðan. Þá þarf launagreiðandinn einungis að setja inn heildarlaunaupphæð 
launþegans og reiknar þá vefurinn sjálfkrafa iðgjald þeirra sjóða sem launþeginn 
hefur áður greitt í. 
Ef launagreiðandi þarf skyndilega að hætta skráningu getur hann sett 
skráningarformið á bið með því að ýta á hnappinn Setja í bið og klára 
skráninguna síðar. 
Ef bæta þarf við línu fyrir nýjan launþega er ýtt á hnappinn Ný lína og bætist þá 
við ný lína neðst. 
Þegar skráningu skilagreinarinnar er lokið er ýtt á hnappinn Áfram og kemur þá 
upp skýrsla skilagreinarinnar tilbúin til útprentunar og innsendingar. 
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Dæmi um skilagrein: 

 

Til að eyða launþega úr skilagreininni er ýtt á  við þann launþega. 
 
Þegar ýtt er á hnappinn Áfram birtist skýrsla skilagreinarinnar: 

 
 

Ef launagreiðandinn vill að það stofnist krafa í 
fyrirtækjabankanum þá setur hann hak við Fá kröfu í 
netbanka og ýtir svo á Senda skilagrein. Ef gera þarf 
leiðréttingar ýtir hann á Til baka. Þegar skilagreinin 
hefur verið send kemur rauðletruð staðfesting um það á 
skjáinn, og valkosturinn Prenta skilagrein verður virkur. 
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Staða innsendinga 
Ef launagreiðandi velur Staða innsendinga þá fær hann upp yfirlit yfir allar þær 
skilagreinar sem sendar hafa verið í gegnum vefinn. Staða sendinganna ræður 
því hvaða aðgerðir er hægt að framkvæma við hverja sendingu. Vefurinn gefur til 
kynna hvaða aðgerðir er hægt að gera við skilagreinarnar. Skilagrein er einungis 

hægt að eyða ( ) ef hún hefur ekki verið send inn. Ef gleymst hefur að prenta út 
skilagrein fyrir innsendingu er hægt að gera það hér með því að velja 
skilagreinina til skoðunar og gefst þá tækifæri á útprentun. Ef skilagrein hefur 
verið sett í bið í valliðnum Skrá skilagrein er hún sótt hér til áframhaldandi 

skráningar og frágangs með því að ýta á . Launagreiðandinn getur einnig búið 

til nýja skilagrein út frá eldri með því að ýta á . 
 

 
 
Vefurinn birtir sjálfkrafa nýjustu 25 innsendingarnar. En einnig er hægt að velja 
um 50 eða 100 nýjustu, innsendingar núverandi árs eða eftir ákveðnu tímabili. Ef 
velja á eftir ákveðnu tímabili er það valið og vefurinn birtist tímabilsinnsláttarform 
sem launagreiðandinn þarf að fylla út. Þegar það hefur verið gert þarf að ýta á 
hnappinn Velja að loknu vali. 
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Senda skilagrein 
Vefurinn bíður einnig upp á að hægt sé að senda inn textaskrár skilagreina úr 
launakerfum. Launagreiðandinn velur þá Senda textaskrá. Möguleiki er á að 
senda inn allt að 50 skrár í einu. Fjöldinn er þá valinn í flettilistanum við Fjöldi 
skráa. Þá opnast jafnmargir hnappar (Browse..) til að sækja skrá af tölvu 
notandans eins og skrárfjöldinn sem valinn var. Ef sendar eru inn fleiri en ein 
skrá, þá er hægt að velja um að allar skrár verði sameinaðar sem ein 
skrá/skilagrein við móttöku hjá sjóðnum, eða að hver skrá verði að einni 
skilagrein. 
 

 
 
Smella þarf á Browse hnappinn og mappan sem geymir textaskrárnar er fundin. 
Skráin síðan valin og staðfest. Nafn skráarinnar kemur síðan í reitinn við 
hnappinn. Ef röng skrá var valinn þarf að ýta aftur á Browse hnappinn og velja 
rétta skrá. Þegar búið er að velja þær skrár sem eiga að vera í innsendingunni er 
ýtt á hnappinn Senda skrá. Þá birtast skrárnar ásamt stöðu þeirrar sendingu í 
valliðnum Skoða innsendingar.  
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Stillingar 
Hér gefst launagreiðandanum m.a. kostur á að breyta veflyklinum sem úthlutað 
var, skrá inn netfang vegna samskipta við sjóðinn (nauðsynlegt ef veflykill hefur 
tapast og senda á nýjan á netfang), veita öðrum aðgang að sínum upplýsingum 
(öðrum starfsmanni eða endurskoðanda) og fara inn á aðra launagreiðendur ef 
honum hefur verið veittur aðgangur til þess. 
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Breyta veflykli 

Ef launagreiðandinn vill breyta veflyklinum velur hann Breyta veflykli undir 
valliðnum Stillingar. Við það birtist eftirfarandi skráningarform: 
 

 
 
Launagreiðandinn þarf þá að skrá inn núverandi veflykil og skrá nýja veflykilinn 
tvisvar sinnum og ýta svo á hnappinn Vista. Hnappurinn verður bara virkur ef nýi 
veflykillinn hefur verið sleginn inn eins í bæði skiptin. Lykillinn þarf að vera að 
lágmarki 6 stafir og ágætt er að hann samanstandi bæði af bókstöfum og 
tölustöfum til að auka öryggið – athugið þó að ekki er hægt að nota séríslenska 
stafi. 
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Notandaupplýsingar 

Hér er boðið upp á að skrá inn netfang sem nýtt lykilorð væri sent á ef það gamla 
glataðist. Sé hakað við að Afþakka yfirlit á pappír, skráist það hjá sjóðnum og 
hægt er að taka tillit til þess við útskrift yfirlita.  
Ef sjóðurinn býður upp á innsendingu krafna í banka getur launagreiðandinn sett 
hak við Fá sendar kröfur í netbanka og fengið þannig kröfu í fyrirtækjabankann á 
móti innsendum skilagreinum – hakið er þá orðið sjálfgefið við skráningu og 
sendingu skilagreina. 
Setja innsendar skilagreinar í biðstöðu gefur launagreiðanda kost á að skoða 
skilagrein nánar áður en hann sendir hana til sjóðsins eða ákveður að henda 
henni út. Þetta getur nýst vel t.d. þegar verið er að setja upp nýtt launakerfi. 
 

 
 

Aðgangsstýringar 

Launagreiðandi getur haft aðgang að upplýsingum hjá öðrum launagreiðendum. 
Þá ættu þær kennitölur sem haft er aðgang að birtast í efri kennitölusvæðinu. Ef 
eyða á kennitölu af listanum er það gert með því að velja viðkomandi kennitölu 
svo hún verður blálituð og ýta á hnappinn Eyða valinni kennitölu af lista. 
 
Ef launagreiðandinn vill veita öðrum aðgang að sínum upplýsingum þarf hann að 
skrá inn kennitölu viðkomandi í reitinn fyrir framan hnappinn Bæta við kennitölu á 
lista. Þegar það hefur verið gert verður hnappurinn virkur og smella skal á hann. 
Við það færist kennitalan inn á neðra kennitölusvæðið sem sýnir kennitölur þeirra 
sem hafa aðgang að þínu varða svæði. Hægt er að loka fyrir aðgang kennitölu 
með því að eyða henni af listanum. Hún er þá valin svo hún verður blálituð og því 
næst smellt á hnappinn Eyða valinni kennitölu af lista. 



Launagreiðendavefur  2012 

Init ehf.  Bls. 19 

 
Þegar breytingar hafa verið skráðar þarf að ýta á hnappinn Vista breytingar til að 
þessar nýju upplýsingar vistist hjá launagreiðandanum. 

 

Aðgangur 

Ef notandi vefjarins hefur aðgang að öðrum launagreiðanda þarf hann að skrá sig 
inn á hans svæði hér. Vefurinn sýnir hvaða notandi er skráður inn á vefinn með 
heiti og kennitölu. Notandinn velur síðan kennitölu þess launagreiðanda sem 
hann vill fá aðgang að og þá verður hnappurinn Staðfesta virkur sem þarf að ýta 
á til að komast inn á valinn launagreiðanda. 
 

 
 

Skjöl 
Sjóðurinn getur vistað útskriftir yfirlita í samskiptaflokki, og eins skráð samskipti niður á 

samskiptaflokk. Sé samskiptaflokkur merktur á þann veg að hann sé sýnilegur á vef, þá 

birtast samskipti hans hér á vefnum. 
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Útskráning 
Þegar hætta á vinnu við vefinn þarf að ýta á valliðinn Útskráning efst á vefnum. 
Þá er veftengingunni formlega slitið og farið er yfir á heimasíðu sjóðsins. 
 

Hjálpin 
Efst á síðunni lengst til hægri má sjá valliðinn Hjálp. En þar má finna hjálpina fyrir 
vefinn. Hjálpin er kaflaskipt eftir valliðum síðunnar. 
Ef smellt er á Hjálp opnast nýr gluggi/nýr flipi með hjálpartexta sem passar við 
þann stað sem launagreiðandinn var staddur þegar ýtt var á valliðinn. 
 
 


