Groska
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1 Um Grosku

Groéska hysir margvisleg gogn sem skiptist i prj meginhluta, p.e. gégn um p sem
eru i pjénustu eda hafa 6skad eftir pjonustu, starfsmenn og starfsstodvar. Helstu
gogn i hverjum pessum hluta eru eftirfarandi:
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2 Adgangur

2.1 Almennt

Ad Grosku feer enginn adgang nema ad hafa fengido heimild til pess  grundvelli
umsoéknar. Framkveemdastjori viokomandi sveedisskrifstofu/félagspjonu ber ad senda
adgangsumsoknir fyrir hdnd sinna starfsmanna. Framkveemdastjori getur falid 6drum
starfsmanni umsjon og byrgd med adgangsumséknum ad undangenginni
tilkynningu til félagsm lar duneytis par ad latandi. Félagsm lar duneytid heldur lista
yfir slika byrgdarmenn.

Adgangsheimildir starfsmanna svaeedanna eru mismunandi vidteekar eftir pvi hvar i
starfseminni peir eru. Vidteekasta adganginn hverju sveedi hefur svonefndur
Yfirmadur  skrifstofu, p.e. framkveemdastjori sveedisskrifstofu/félagspjonustu.
Adgangsheimildunum hefur verid gefid nimer fr 1 og upp i 10 eins og eftirfarandi
yfirlit synir:
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2.2 Vinnuregla um adgangsbeidni ad Grosku - Sampykkt af
félagsmalaraduneytinu

Adilar sem hafa heimild til ad 6ska um adgang ad Grésku,
upplysingakerfi félagsm lar duneytisins

Framkveemdastjorar sveedisskrifstofa eru peir einu sem hafa heimild til ad saekja um
adgang ad Groésku fyrir starfsmenn sina. Sama & vid um forstddumenn
félagspjonustu peirra sveitarfélaga sem tekid hafa ad sér framkveemd pjonustu vid
fatlada a grundvelli samnings vid félagsmalardduneytid. Raduneytio leetur
kerfisstjora Forsvars ehf. i té lista yfir framangreinda framkveemdastjora og
forst6dumenn og sér um ad vidhalda honum.

Framkvaemdastjori/forstodumadur getur falid tilteknum starfsmanni a skrifstofu
svaedisins umsjon og abyrgd med slikum adgangsbeionum. Slikt framsal skal berast
kerfisstjora skriflega, undirritad af badum adilum.



Pann 1. juni 2007 eru eftirfarandi adilar i stodu framkveemdastjora sveedisskrifstofa:

Jén Heidar Rikhardsson Sveedisskrifstofan i Reykjavik
Sigridur Kristj nsdaottir Sveedisskrifstofan Reykanesi
Magnus Porgrimsson Sveedisskrifstofan  Vesturlandi
Laufey Jonsdottir Sveedisskrifstofan  Sudurlandi
Soffia L rusdottir Sveedisskrifstofan  Austurlandi
Soley Guomundsdottir Sveedisskrifstofan  Vestfjoroum

pPann 1. juni 2007 eru eftirfarandi adilar i stéou forstddumanna félagspjénustu peirra
sveitarfélaga/byggdasamlaga sem tekio hafa ad sér framkveemd sértaekrar pjonustu
vio fatlada med pjonustusamningi vid félagsm lar duneytio:

Gréta Sjofn Guomundsdottir SFNV (Nordurland vestra)

Gudrun Sigurdardottir Fjolskyldudeild Akureyrarbeaejar

Ragnheidur Linda Skuladaottir Félagsm lastjori Nordurpings

Stef n Olafsson Framkveemdastjori freedslu- og
félagssvios Sveitarfélagsins
Hornafjaroar

Hanna R. Bjérnsdottir Vestmannaeyjabae

Allar breytingar sem verda framangreindum lista mun félagsm lar duneytid senda
til kerfisstjora Forsvars netfangid groska@groska.is.

Sampykkt i félagsmalaraduneytinu 4. juni 2007

2.3 Adgangsbeidnin i Grosku

I Grosku er audvelt fyrir umsjonarmann adgangsbeidna sveedanna ad saekja um
adgang ad kerfinu fyrir starfsmenn vidkomandi svaedis. | adalvalmynd Grésku er
smellt ,Adgangsbeidni fyrir pjonustugrunn®. P birtist eftirfarandi rafreent eydublad
sem fylla parf inn.



Adgangsbeldni fyrir pidnustugrunn 7 malefnum fatladra
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Svaedisskrifstofa / sveitarfélag [walefri fatladra Test
Verkbeidandi Gardar Jansson
Oskad er eftir adgangi fyrir
Nafn
Kennitala _ Seekia Gr hiGdskra
MNetfang
IP tala
Adgangsréttur, merkja vid G
Oskad er eftir ad
Opna adgang (452007 j Loka adgangi T d
Fra og med dagsetningu 4,5,2007
Athugasemdir i - |
Nanari atlistun & mynd:
Sveedisskrifstofa/sveitarfélag: Hér birtist sj Ifkrafa heiti sveedisskrifstofunnar,

sveitarfélagsins eda byggdasamlagsins sem umsjonarmadur adgagnsbeiona starfar
hj .

Verkbeidandi: Hér birtist sj Ifkrafa nafn kerfisnotandans, p.e. umsjonarmanns
adgangsbeidnanna. Hann er s eini sem hefur adgang ad pessu rafreena eydubladi.

Nafn: Hér birtist nafn pess starfsmanns sem adgangsbeidnin vardar, eftir ad
kennitala hefur verid slegin i videigandi reit og smellt ,Saekja ur pjédskra“.

Netfang: Hér skal slegid inn netfang viokomandi starfsmanns.

IP-Tala: Hér skal slegin inn IP-tala vidkomandi starfsmanns. Ef umsjonarmadur
adgangsbeidna pekkir ekki IP-télu starfsmannsins m hafa pennan reit audan. |
slikum tilvikum faer starfsmadurinn meldingu fyrst pegar hann skr ri sig inn i kerfid
um, ad hann hafi ekki adgang ad kerfinu, upplysingar um IP-t6luna sj Ifkrafa og
skilabod um, ad hann purfi ad koma upplysingum um IP-t6luna til kerfisstjora
Forsvars. Umsjonarmadur adgangsbeidna er aetlad ad koma pessum upplysingum til
kerfisstjorans til ad tryggja fyllsta 6ryggis um vernd personuupplysinga.

Adgangsreéttur, merkja vid: Hér er valinn si adgangsheimild sem vio fyrir
starfsmanninn.  Heimildirnar eru misprongar en visad er i kafla 2.1 um p
adgangsmoguleika sem fyrir hendi eru

Oskad er eftir ad...Opna adgang: Hér skal valin s dagsetning sem opna skal fyrir
adgang.



Oskad er eftir ad ....Loka adgangi: Hér skal valin st dagsetning sem loka skal fyrir
adgang. betta t.d. vid pegar starfsmadur haettir.

Fra og med dagsetningu: Hér birtist sj Ifkrafa dagurinn i ,dag”, p.e. dagsetningin
pegar eydubladid er fyllt ut.

Athugasemdir:  Frj Is textareitur sem nota m fyrir skilabod umsaekjanda til
kerfisstjora Forsvars, ef parf ad halda.

2.4 Innskraning

Pegar upplysingakerfid Gréska er opnad parf starfsmadur ad sl inn notendanafn sitt
og lykilora.

Pjonustugrunnur

Forsida

Notandanafn Welkominin) 7 pjdnustugrunn. Innskréning er hér til wvinstri.

Lykilord

Innskra



3 Yfirlit

Eftir ad kerfisnotandi hefur slegid inn rétt notendanafn og lykilord birtist nedangreind
mynd med valmoéguleikum nidur siduna vinstra megin.

Pjénustugrunnur

Forsida

Einstaklingar
Starfsmenn

Starfsstiidvar
Pjadskra
Fyrirspurnartal

Stillingar
Adgangsbeidni fyrir

pionustugrunn
Um Grasku

Utskra

bidnustugrunnur Otgafa 2.2.6. bjonustuadili: Forsvar ehf - Senda past

Valmoéguleikarnir eru mismunandi

nedan.

Forstédumenn
starfsstodva
(Adgangsheimilidr
30g4)
Einstaklingar

Starfsmenn

Starfsstddvar
Pjddskra

Urmn Grosku

Utskra

Skrifstofa - almennur
adgangur
(Adgangsheimild 5)
Einstaklingar
Starfsmenn

Starfsstddvar
Pjodskra

Adgangsbeidni fyrir
pjdnustugrunn
Um Grasku

Utskra

3.1 Einstaklingar:

elkomin({n) Garéar Jonsson 1 bjonustugrunn. Veldu kerfishluta 1 valmyndinni til winstri.

BUseta og haefing/dagvist
- almennur adgangur
(Adgangsheimildir 6 og 7)

Einstaklingar

Starfsstidvar
Pjodskra

Um Grdsku

Utskra

Starfsmannastjori
(Adgangsheimild 8)

Starfsmenn

Starfsstddvar
Pjadskra

Adgangsbeidni fyrir
pjonustugrunn
Um Grdsku

Utskra

Innskradur notandi
Gardar Jansson

eftir adgangsheimildum, sbr. myndina hér ad

Greiningarstoo
(Adgangsheimild 9
og 10)
Einstaklingar

Starfsmenn

Starfsstddvar
Pjodskra

Adgangsbeidni fyrir
pjdnustugrunn
Um Grasku

Utskra

begar valinn er kaflinn um einstaklinga birtist vinstra megin vallisti sem er
mismunandi eftir pvi hvort um forst6dumenn starfsstddva er ad reeda (nr. 3 og 4),

8



starfsmenn dagvistar/haefingar (nr. 6 og 7) eda adra starfsmenn. Hj starfsmanna-
stjora (nr. 8) birtist valmyndin ekki.

Forstédumenn starfsstédva  Buseta og heefing/dagvist - almennur  Allir adrir (Skrifstofuadgangur

(Adgangsheimildir 3 og 4) adgangur (Adgangsheimildir 6 og 7) og Greiningarstod)
Einstaklingar Einstaklingar Einstaklingar
Lista alla Lista alla Lista alla
Adstandendur Adstandendur Stofna
Atvik Atvik Finna stofnskraningu
Buseta Buset{a Adstandendur
Dagbokarfasrslur Dagbokarfaerslur Athuganir
Fidldi atvika Fidldi atvika Atvik
Fitldi Fjoldi o s
daghdkarfarsina dagbokarfaersina B'1-E|L1sta|
P Mat Buseta
e Mazlingar Dagbokarfazrslur
Samskipti aap FJold stk
Y Djdnusta Fjoldi

daghakarfaersina

Pjanustuazetlanir
Mat

S P Starfsstddvar Measlingar
= Pjodskra Samskipt
Starfsstddvar -
s s Skjol
s Umsoknir
Bionusta
Um Grosku i . ;
Pjonustuazetlanir
Urn Grasku Starfsmenn

Valkostirnir verda skyrdir hér fyrir nedan i peirri r6d sem peir birtast.

3.1.1 Listaalla.

petta er su valmynd sem kemur fyrst upp og er par yfirlit yfir alla einstaklinga sem s
starfsmadur sem skr dur er inn i kerfid hefur adgang ad. Ef starfsmadur er med
skrifstofuadgang eru pad allir einstaklingar sem eru pjonustuskr viokomandi
skrifstofu en ef viokomandi er til deemis forstodumadur  starfsstéd eru pad allir
einstaklingar sem nota pjonustu peirrar starfsstodvar.

Efst sidunni birtast sj Ifkrafa allir leitarmdguleikar en kerfid gerir notendum
kleift ad leita eftir tilteknum leitarskilyroum. Haegt er ad fela leitarmdguleikana med
bvi ad ,Skilyrdi“. A pessari sidu birtast einnig allir stafir stafréfsins par sem haegt er
ad f birtan lista yfir néfn allra peirra einstaklinga sem byrja tilteknum staf med pvi
ad smella hann.

Til ad nefna daeemi um leitarmdguleika er haegt ad sl i reitinn ,Nafn® fyrstu stafi
tiltekins nafns sem geefi lista yfir 6ll pau n6éfn sem hefdu slika upphafsstafi. Ef slegid
veeri t.d. inn ,J6" keemu 6ll n6fn sem byrjudu pannig, svo sem Jéhann, Johannes,
Jon, Jona osfrv.



Einstaklingar - Allir einstaklingar

Q&
Skeilyrdi
Kyn Aldur Pastrimer Kennitala Nafn
FE & F =
AJALEBICIDIEIE]FIGIHIIITT I KILIMIMNIOIGIPIQIRISITIUIOI V] WIXIY]IT]IZ]P]&E]J]
Fjildi einstaklinga: 6
Mafn Aldur K ital Hei imi Heimilisfang Pastnimer Sveitarfélag
Jan lvar Hermannsson 29 3012783739 4512835 Hvammstangabraut 28 530 Hvammstangi
Jan Palsson 28 2908794529 781020 Hafnrgitu 3 720 Borgarfjordur evstri
Jan Sveinsson 97 101001019 A666666 Sjdnarhall 101 Revkjavik
Jana Jonsdottir 4 1206663529 471 000 Tiarnarbraut 700 Egilsstadir
Jana Karlsdattir 19 2209887789 4713433 hafnargitu & a0 Hifn 1 Hornafirdi
Janina Jonsdottir a1 0303262159 5501223 Greenavegi 3 110 Revkjavik

3.1.2 Stofna nyjan.

Pegar nyr einstaklingur kemur i pjénustu parf ad skr hann inn e —
i kerfid. Til pess ad gera pad parf ad hafa skrifstofuadgang ad | st ol
pjonustugrunninum og smellt er “Stofna”.

Stofna
Finna stofnskraningu

. . . . pr— . Adstandendur
Vio petta opnast eftiffarandi gluggi, “Einstaklingar - T
H H H ” o
einstaklingsskr ning”. Atvik
Bidlistar
instaklingar - Einstaklingsskrinin
Fineeingar - Ensiekiing ? @ Buseta
Kennitala A Nafn Dagbokarfasrslur
Fjdldi atvika
Fadingardagur Kyn Fj oldi
Heimilisfang Péstnimer -
dagbokarfaersina
Heimasimi Stadur
Vinnusimi GSM ‘r"la t
Maslingar
Netfang g Efﬁj‘ﬂ'[;éﬂ; Samskipti
Athugasemdir | . Skjol
Umsdknir
Pjonusta

Pjonustuaastianir

Starfsmenn

Yista skrningn | Hesttavid

Nanari lysing & glugganum  Einstaklingar-einstaklingsskraning“

Kennitala: Hér skal sl inn kennitblu viokomandi einstaklings (ekki nota bil eda
bandstrik milli) og yta svo hnappinn “saekja ur pjodskr ”.

Pegar petta hefur verid gert birtast upplysingar Gr pjodskr i reitunum Nafn,

Feedingardagur, Heimilisfang, Kyn, Stadur og Pdéstnumer, eins og synt er i
nedangreindri mynd.
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Einstaklingar - Einstaklingsskraning

Kennitala 2405564569 Seekia tir higaskra Nafn Elin Rannveig Lindal
Fasdingardagur |24 05 195¢ Kyn kwk

Heimilisfang | skjamat Péstndmer 531

Heimasimi Stadur Hvammstangi
Vinnusimi G5M

Netfang ¥ Er fjarrada

¥ Er sjalfrada

Athugase mdir o B

Wista skramingu Haetta wid

Starfsmadur getur baett inn upplysingum i eftirfarandi reiti med pvi ad setja bendilinn i
videigandi reit og sl svo inn upplysingunum:

Heimasimi: Hér skal sl inn heimasimanumeri einstaklings.
Gsm: ef einstaklingur er med gsm simanumer skal sl pvi hér inn.
Netfang: ef viokomandi er med netfang skal sl inn netfangi hans i pennan reit.

Gefinn er moguleiki  pvi ad haka vid i reiti sem visar til fj rreedi og sj Ifreedi
einstaklings. Hak vid pessa lidi er sj Ifgefio i kerfinu og pvi parf ad taka pau Gt ef um
vidkomandi er ekki fj rr da og/eda sj Ifr da. | tilfellum par sem um fullordinn
einstakling er ad reeda sem ekki hefur verid sviptur sj lfreedi eda fj rreedi parf ekki ad
hreyfa vido pessum hokum. Ef hins vegar um barn er ad raeda parf ad taka hakid ur
reitunum fj rr da og sj Ifr da. Pad sama gildir i peim undantekningartilvikum sem
einstaklingar eru sviptir fj rreedi eda sj Ifraedi.

Athugasemdir: Gefinn er moguleiki frj Isum texta.
Pegar allir reitir undir “Einstaklingar - einstaklingsskr ning” hafa verid fylltir at skal yta

hnappinn “Vista skr ningu”. Ef mistok hafa verid gerd eda heett er vido ad skr
einstakling i pjonustu skal velja hnappinn “Heetta vid”.

3.1.3 Umsoknir.

Pegar pessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar umsoknir peirra
einstaklinga sem vidkomandi starfsmadur hefur adgang ad. beer birtast i timardd,
pannig ad yngsta umsoéknin er efst og su elsta nedst.
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Einstaklingar - umsdknir

Kennitala

05

Skilyrdi

Heimilisfang

Tegund beidni Tegund umsoknar Umsdkn Timabil fra Timabil til Date

LI I“ LI I" LI LI 55,2005 —vj Iﬁ llAs

Fijoldi umsckna: 23

Dagsetning Einstaklingur Aldur Kennitala Heimilisfang Tegund beidni Tegund umsdknar Umsokn Stadia
5.5.2005 #rnar Kristinsson 3] 1104012480 Laufrimi & Flutmingur Studningsfidlskylda [ gildi
5.5.2005 ihargrét Lisa Oskarsdéttir il 1801765759 Héaleitisbraut 109 Flutningur Sambyli Bidur afgreidslu [ gildi
5,5,2005 Adalheidur érns’r Palmadattir 53 2708542739 Starholt 15 fn bjdnustu Studningsfidlskylda \’gildi
5.5.2005 Jdna Jonsdattir a4 1206663529 Tjarnarbraut Flutmingur Studningsfidlskylda Eriwinnzlu i gildi
5.5.2005 #nna dnnasdottir 34 1203738799 Kriustigur 12, Saudarkdkur Flutnmingur Yerndud vinna Eriwvinnslu [ gildi
5.5.2005 Bira Bardarddttir 5 0202020200 dalakofi 1 Flutmingur Sambyli Bidur afgreidsly [ gildi
5,5,200% Eristinn Mar Torfason 39 1006685729 Stekkjargerdi 18 Flutningur Werndud vinna i gildi
5.5.2005 Jdnina Jansddttir 81 0303262159 Granavegi 3 Flutningur Studningsfialskylda i gildi
3.4.2005 Stgurdur darteinn Glafssan 44 2603633399 Otafsgﬁtu 155 Aukin pjdnusta Radgjsf Bidur afgreidsiu i gildi
3.4.2005 Kristjana Halldérsddttir ar 2505703339 Sléttuvegur 7 Aukin pjdnusta Atvinna med studningi Bidur afgreidslu [ gildi
3.4.2005 Gunnar Hallddr Gunnarsson 42 1310587647 Fifusund 13 Aukin pjdnusta Skammtimavistun Bidur afgreidslu [ gildi
3.4,2005 Heimir Par Sverrsson 50 007572319 Dalaland 14 Aukin pjanusta Radgjaf Bidur afgreidsiu \’gildi

A bessari vfirlitsmynd er haegt ad sja

Dagsetning: fr hvada dagsetningu umsoknin er, p.e. hvenaer viokomandi sotti um.

Einstaklingur: Nafn

umseaekjanda.

Aldur: Aldur umseaekjanda.

Kennitala: Kennitala umsaekjanda.

Heimilisfang:

Tegund beid

Tegund umsoéknar: Hér birtist val

Heimilisfang umsaekjanda.

ni: Hér birtist eitthvad af eftirfarandi:

Aukin pjénusta; ef oOskad er eftir vidbot vid p  pjonustu sem
einstaklingur erad f .

Hlidsteed pjonusta; ef Oskad er eftir sambeerilegri
einstaklingur erad f .

An pjonustu: ef 6skad er eftir pjonustu og einstaklingur er ekki med
pjénustu fyrir.

Flutningur; ef Oskad er eftir flutningi
viokomandi stofnun.

bjonustu og

milli  busetulrraeda hj

tegund umsoknar. Haegt er ad velja milli ymissa

valmoéguleika. Deemi um tegund umsoknar er m.a. sambyli, skammtimavistun og
atvinna med studningi.

Umsokn: Hér birtist eitthvad af eftirfarandi:

Bidur afgreidslu; pegar urvinnsluferlid er buid og pangad til umsékn er
afgreidd.
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Stenst ekki formkrofur; p er einstaklingur til ad mynda ekki med
formlegt mat fotlun eda pad vantar videigandi fylgigogn med umsokn.
Er i vinnslu; pegar unnid er ad urvinnslu umsoknar.

Afgreidd; pegar einstaklingur hefur fengid p pjonustu sem o6skad var
eftir.

Dregio til baka; ef our send umsdkn er dregin til baka af umsaekjanda.
Visad annad, hvert; pegar umsokn er afgreidd med kvéroun um, ad
visa umsaekjanda pjoénustu annarra pjonustuadila.

Afgreidd - bidur pjénustu;

pjonusta hafin;

Stada: Hér kemur fram hvort ad umsokn einstaklings sé i gildi og sé pvi virk hj
vidkomandi stofnun eda hvort hin hafi fallid nidur vegna pess ad hun hafi verid
dregin til baka eda 6skad hafi verio eftir ad taka hana ut af bidlista.

Groska gefur ymsa leitarméguleika svo sem leit eftir kennitdlu og heimilisfangi en
einnig eftir 6drum p ttum, sbr. nedangreinda mynd.

Tezund beidni Tegund umsoknar Umsokn Timabil fra Timabil til

b -- w -- W Birta

it O

Leitin gefur moguleika ad kalla fram lista eftir tegund beidni, tegund umsodknar,
umsokn og timabili. Heegt er ad skilyrda leitina eftir 6llum atridunum, nokkrum peirra
eda jafnvel bara einu, t.d. ef valid er “An pjénustu” i teqund beidni

Tesund beidni

Aukin pjdnusta
lifhstaed hidnusta
<’]An pidnustu
Flutningur

og ekkert i 68rum reitum p kemur yfirlit yfir allar umsoknir fr  peim sem nota enga
pjénustu hj stofnuninni.

Ef hins vegar parf ad kalla fram upplysingar um allar umsoknir sem komid hafa um
aukna pjonustu i frekari lidveislu  timabilinu 1. jantdar — 1. september 2006 og enn
bida afgreidslu p veeri leitin skilyrt einsogsj m  mynd xx:

Tegund beidni Tegund umsoknar Umsokn Timabil fra Timabil til

Aukin pjdnusta ~ | | Frekari lidweisla v | | Bibur afgreidslu v o1.01.2006 01.09.2006 Birta

= =

Allir peir listar sem kalla m fram henta mjog vel til pess ad halda utan um
bidlistatolur og porf  pjonustu  hverju sveedi. Starfsmenn geta til ad mynda borid
saman porfina busetupjonustu, skammtimavistun og heefingu. Vio gerd
rsskyrsina, fj rlagatillagna og umsodkna i Framkveemdasjod fatladra er gott ad
stydjast vid pessi yfirlit. [ ,Fyrirspurnartoli“ Grésku eru hinsvegar mun meiri
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moguleikar  hverskyns fyrirspurnum sem notandi getur Gtbuid sj Ifur eftir sinum
porfum. Visad er i kafla 3.5 um frekari lysingu  fyrirspurnartéli Grésku.

3.1.4 Pjonustuaeetlanir.

Pegar pessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar pjonustu aetlanir
peirra einstaklinga sem viokomandi starfsmadur hefur adgang ad. Peer birtast i
timardd, pannig ad nyjasta eetlunin er efst og su elsta nedst. A pessari yfirlitsmynd
er haegt ad sj gildistima pjonustu eetlunar, nafn pess sem pjonustu aetlunin er fyrir,
efni hennar og nafn starfsmanns sem skr di hana inn.

Leit gefur moguleika ad lista pjonustu eetlanir eftir timabilum, p.e. eftir upphafstima
peirra.

Einstaklingar - pjénustuazstlanir

92
Sl byrdi
Timabil fra Timabil til
™ Hefur skjal j j Eirta
Fjildi pjonustudatlana: 4
Gildir fra Gildir til Einstaklingur Aldur Efni Starfsmadiur
19.4.2007 23.8.2007 Anna Annasddttir 34 Pidnustudsetlun wex Gardar Jénszon
1.3.2007 31.3.2007 haron Jens Shakoor g Pjan. EH Audrius Grinys
11.5.2006 Orn Steinar ﬁ’.sbjarnarsnn 29 Gad pjdnusta Qrn Steinar ﬁ’.sbjarnarson
¥.3.2005 6.11,2006 haron Jens Shakoor g test Audrius Grinys
Nanari Gtlistun & myndinni.
Gildir fra: st dagsetningin sem pjonustu aetlunin gildir fr .
Gildir til: sU dagsetning sem pjonustu aetlunin gildir til.
Einstaklingur: hér birtist sj Ifkrafa nafnid vidkomandi einstaklingi.
Efni: Hér er lysandi heiti  pjénustu aetluninni.
Starfsmadur: hér birtist sj Ifkrafa nafnid peim starfsmanni sem skr ir

upplysingarnar.

Listinn gefur gott yfirlit yfir allar pjonustu eetlanir og getur til ad mynda hentad vel til
pess ad tryggja og fylgja pvi eftir ad gerd sé pjonustu eaetlun fyrir alla einstaklinga i
meirih ttar pjonustu hj stofnun. Petta audveldar forst6dumonnum og 6drum
starfsmonnum starfsstédvar einnig ad hafa yfirlit yfir gildandi pjonustu eetlanir
starfsstddinni og ad fylgjast med proun aetlana.

3.1.5 Samskipti.
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bPegar pessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir 6ll samskipti sem
tilheyra peim einstaklingum sem vidkomandi starfsmadur hefur adgang ad. Pau
birtast i timaréd, pannig ad nyjustu samskiptin eru efst og pau elstu nedst. A
yfirlitsmyndinni er heegt ad sj dag- og timasetningu samskiptanna, nafn
einstaklingsins sem pau tilheyra, aldur hans, lengd samskipta i minatum, lengd
hlidartima, tegund samskiptanna, efni peirra og nafn starfsmannsins sem skr di pau
inn.

Leitin gefur moguleika  ad lista samskipti eftir timabilum, p.e. m.v. dagsetningu
pegar samskiptin féru fram, og eftir tegund samskipta.

Einstaklingar - sarmskipti

Q5
Skilyrdi
Tegund samskipti Timabil fra Timabil til
I-- ¥ ™ Hefur skjal J J Birta
Heildartimi: 2305 winutur (i radgjof)
Fjildi samskipta: 113
Dagsetning Einstak lingur Aldur Timasetning Timi i mindtum Hlidartimi Tegund samskipta Efni  Starfsmadur
17.1.2007 Einar Hjaltazon 43 10:00 20 10 Radgjof & stadnum Efni fudrus Grinys
2.6.2005 borbiare Inga Ashjarnardéttir 26 16 Radgjof & stadnum bla Simon Simonarson
1.6.2005 Snjdlfur Sneedal 52 15 Radgjof i sima bla Simon Simonarson
31.5.2005 Hrédny Gardarsddttir 45 14 Radgjof i sima bla Simon Simonarson
30.5.2005 Unnur Asta Jéhannsdéttir 47 13 Radgjof & stadnum bla Simon Simonarson

Pessi listi er yfirlit yfir 6ll samskipti og birtast pau i timar6d, pannig ad nyjustu
samskiptin eru efst og pau elstu nedst. A starfsstodvum getur verid gott ad fara yfir
pennan lista til deemis einu sinni i viku og fylgjast pannig med O6llum nyjum
samskiptum sem vidkoma einstaklingum sem par eru pjoénustadir.

Tegundir samskipta eru r 8gjof i sima, r 8gjof stadnum og onnur r 8gjof eins og
nedangreind mynd synir.

Tesund samskipti
.................................................... Hér er eingbngu um ad raeda samskipti sem fellur undir beina
1 r 0gjof til vibkomandi einstaklings eda adstandanda hans.

Radgjof | sima
Radgjaf a stadnum
Onnur radgjaf

Skilgreining & ,Hlidartima“ — Sja kafla 5.

3.1.6 Dagbokarfeerslur.

Pegar pessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar dagbokarfeerslur
sem tilheyra peim einstaklingum sem vidkomandi starfsmadur hefur adgang ad. Pau
birtast i timar6d, pannig ad nyjasta er efst og su elsta nedst. A yfirlitsmyndinni er
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haegt ad sj dagsetningu feerslunnar, nafn einstaklingsins sem hun tilheyrir, efni
hennar, starfsstddina og starfsmanninn sem skr ir dagbokarfeersluna inn.

Einstaklingar - dagbdkarfazrslur

7 R
Sheilyrdi
Timabil fra Timabil til
™ Hefur skjal LI j Birta
Fjildi daghdkarfarsina: 41

Dagsetning Einstak lingur Aldur Efni Starfsstod Starfsmadur
21.4.2007 Einar Hjaltason 43 Fer til dtlanda Daghjdnusta Gardar Jdnsson
17.1.2007 Einar Hjaltason 43 Efni - fyrirstign Atwinna m. studningi Audrius Grinys
21.12.2008 Snjdlfur Sneedal 52 bla Heimahjikrun Jén lvar Hermannsson
21.12.2005 adalheidur i-’\rn)’f Palmaddttir 53 bla Atvinna m. studningi Sfmon Simonarson
1.12.2005 Einzr Hjaltazon 43 Prufa Daghjdnusta Gardar ldnssaon
10.11.2005 Hrdd ny Gardarsddttir 45 bla Atvinna m. studningi Smon Simonarson

Pessi listi felur i sér yfirlit yfir allar dagbokarfaerslur og birtast peer i timardd, pannig
ad nyjasta faerslan er efst og su elsta nedst. A starfsstédvum getur verid gott ad fara
yfir pennan lista til deemis einu sinni i viku og fylgjast pannig med &llum
dagbodkarskr ningum sem vidkoma einstaklingum sem par eru pjonustadir.

Fjoldi dagbokarfeersina kemur fram  yfirlitsmyndinni fyrir ofan listann. Mynd xxx
synir ad um 41 dagbodkarfeerslu sé ad reeda — Myndin synir eingdngu hluta af
listanum.

Leitin gefur méguleika ad lista dagbokarfeerslur sem skr dar hafa verio tilteknu
timabili. Sé hakad vid ,Hefur skjol* vinstra megin birtast eingbngu peer
dagbokarfeerslur par sem skjél hafa verid tengd vid.

3.1.7 Fjo6ldi dagbokarfeersina.

Undir pessum kafla m s} samantekt fiolda dagbokarskr ninga fyrir hvern
einstakling. Parna birtast nofn allra einstaklinga sem skr & hefur verid fyrir i
stafrofsrod og fyrir aftan fjoldi dagbokarskr ninga sem skr dar hafa verid fyrir hvern
og einn.

Einstaklingar - FiZldi dagbdkarfazrsina

05
Shkilyrdi
Timabil fra Timabil til
Ll Ll Birta
Fjoldi dagbdkarfarslur: 37
Einstak lingur Fjoldi

Aaron Jens Shakoor
Adalheidur »ﬁr’n)’r Palmadattir
Albert Oddzzon

Anna Annasdattic

Arnar Kristinzson

Arnar Palmi Péturszan

Béra Bardarddttir

Einar Gunnarszon

w i s R S B s B w

Einar Hjaltason
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Pessi listi getur hentad vel til pess ad tryggja og fylgja eftir ad skr 0 sé i daghbok fyrir
alla einstaklinga i meiri h ttar pjonustu. Ef évenju margar eda f ar skr ningar eru
fyrir einhvern einstakling er haegt ad fara inn i dagbdk hans og skoda pad n nar.

Leitin gefur moguleika ad lista dagbdkarfaerslur sem skr dar hafa verid tilteknu
timabili.

3.1.8 Fjoldi atvika.

Undir pessum kafla m sj samantekt fj6lda atvika fyrir hvern einstakling. Nofn

peirra einstaklinga sem skr & hefur verid fyrir birtast i stafr6fsrod og fyrir aftan birtist
fjoldi atvika sem skr & hafa verid fyrir hvern og einn.

Einstaklingar - Figldi atwika

Q5
Skilyrdi
Timabil fra Timabil til
LI j Birta
Einstak lingur Fidldi

Aaron Jenz Shakoor 3

Einar Hjaltason 1

pessi listi veitir grunnupplysingar um atvik sem flokkud eru i fyrirffram kvedna flokka
sem gefur moguleika tolfraedilegum upplysingum.

Leitin gefur moguleika ad lista atvik sem skr 9 hafa verid tilteknu timabili.

3.1.9 Meelingar.

Pegar pessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar meelingar sem
tilheyra peim einstaklingum sem vidokomandi starfsmadur hefur adgang ad. Pbeer
birtast i timardd, pannig ad su nyjasta er efst og st elsta nedst. A yfirlitsmyndinni er
haegt ad sj upphafs- og lokatima meelingarinnar, nafn einstaklingsins sem hun
tilheyrir, aldur hans, heiti maelingarinnar, nafn starfsmannsins sem skr ir maelinguna
inn og hvort s6fnun maelinga sé 6regluleg eda regluleg.
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Einstaklingar - mzelingar

05
Shilyrdi
Sdfnun Timabil fra Timabil til
I__ vl Bi
I Hefur skjol j 5 52005 j it
Fjoldi malinga: 15

Upphafstimi Lokatimi Einstak lingur Aldur Heiti Starfsmadur Sofnum
16.5.2007 16.6,2007 Jén lvar Hermannsson 29 Pyngdarmaelingar Gardar Jénzzan Oreglulega
30.4.2007 31.7.2007 Jén frar Hermannssan 29 Swefn Gardar Jénssan Grezlulega
30.4.z2007 30.4,2008 Jan frar Hermannssan 29 Sleep Gardar Jdnzzan Oreglulaga
1.4, 2007 1.4, 2009 Jan frar Hermannssan 29 test Audrus Grmys Manadarlega
24,3.2007 31.3.2007 faron Jens Shakoor g Pyngdarmaling Audrus Grmys éreglulaga
25.1.2007 31.1.2007 Einar Hjaltason 43 Pringd Gardar Jdnszan Oreglulaga
18.1.2007 27.1.2007 Sterdur Krstjansddttir 50 Pyngdarmaling Gardar Jdnszon Oreglulaga
17.1.2007 24.1.2007 Einar Hjaltason 43 Test heiti Audrius Grinys Oreglulega

Pessi mynd gefur gott yfirlit yfir pser maelingar sem skilgreindar hafa verid fyrir
einstaklinga. Starfsmenn starfsstodva geta til deemis séd yfirlit yfir allar maelingar
sem eiga ad vera skr dar einstaklinga sem peir pjonusta og med pvi fylgt eftir ad
pad sé gert.

Leitin gefur moguleika ad f lista yfir maelingar tilteknu timabili. Med pvi ad haka i
vid ,Hefur skjol* koma fram paer meelingar par sem skjol hafa verid tengd vid.

A3 auki gefur leitin moguleika  ad lista meelingar eftir pvi hvort %"
sofnun peirra fari fram oreglulega eda reglulega. Reglulegar |- hd
meelingar geta verid daglegar eda farid fram virka daga, vikulega @

eda m nadarlega. Oreglulega
Daglega

Yirka daga
Yikulega
Manadarlega

3.1.10 Bidtimi umsodkna eftir pjonustu.

I pessum kafla parf ad sl inn kvedid timabil t.d. fr 1. september 2005 — 1.
september 2006 og yta svo hnappinn birta. b birtist yfirlit yfir allar umsoknir sem
komu inn  pessu timabili, tegund umsdknanna, tegund beidninnar, bidtimi i dogum
og fjoldi einstaklinga.

Einstaklingar - Umsdknir - bidtimi eftir biénustu

05
Tegund umsdknar Bidlisti Timabil fra Timabil til
I - - I,, vl J j Birta

Pegar fario er inn  myndina birtist hin n lista. Listar eru kalladir fram med pvi ad
velja videigandi leitarskilyrdi eins og sést nedangreindri mynd.
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Einstaklingar - Umsdknir - bidtimi eftir bjénustu

Tegund umscknar

Fjarhagsleg adstod

Skammtirmavistun
Heimili fyrir birm
Dagvist £ hasfing
Werndud vinna
Atvinna med studningi
Frekari lidveisla

Bidilisti

Bi& eftir pjdnustu 'i

Tegund beidni
Aukin pjdnusta
Hlidsted pjdnusta
dn bidnustu
Flutningur

fukin bjonusta

Timabil fra

19

El

Bidtimi (dagar)

olo|olo| o

Timabil til

Eirta
- |

Fjildi einstaklinga

olo|ole| o



3.2 Starfsm

3.3 Starfsst

enn

oovar

3.4 bjodskra

3.5 Fyrirspurnartol

Pegar vinna upplysingar ar gagnagrunni Grésku skal nota fyrirspurnart6lid. Adeins
stjorendur med réttindi 1 og 2 hafa adgang ad verkfeerinu.

Pegar toflur eru valdar verdur ad velja peer i réttri rod. Eftirfarandi er lysing

rooun

tafla og einnig hvada toflur vinna saman. ATH. ad unnid er ad umbotum i pessum
hluta Grésku pannig ad rod tafla muni ekki skipta mali.

Atvik

Buseta

Mat

Mat

Thjonusta

Umsoknir

Starfsstodvar

starfsstodvar

Einstaklingar

Thjonusta

Starfsstodvar

Einstaklingar

Einstaklingar

Einstaklingar

Einstaklingar

Einstaklingar

Starfsmenn
Rettindi

Skyrslu smidur

Heiti
skyrslu

Veldu
tiflu

Skyrslal

Einstaklingar

Svaedisskrifstofa / sveitarfélag

Audrius Grinys
Admin

Sidustu skyrslur

Veldu taflu

Mat

Einstaklingar

Hreinsa &ll svid
Leitarskilyrdi »»
Flokka gdgn ==

Rada eftir >»

henda at

Malefni fatladra Test

Tegund
skyrslu

Veldu
dalk

Listi -

Fotlunartegundir Heiti

~ | Veldu dalk

Mafn
Einstaklingar.Heimilisfang
Einstaklingar.Postnumer
Poststod
Fotlunartegundir.Heiti

henda at

Keyra skyrslu Heetta vid
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Pegar Utbua fyrirspurn skal gera pad i pessari roo:

1. Skr verdur ,Heiti skyrslu®

2. Velja ,Tegund skyrslu“ — Hér er adeins um tvennt ad velja, ,Telja“ eda ,Listi".

Ef valid er ,Telja“ verdur nidurstadan samtala pvi sem verid er ad telja. Ef

aftur mati er valid ,Listi“ kemur listi med 6llum faerslum sem fundust skv.

skilyrdum sem sett voru i fyrirspurninni. Synt verdur deemi um b da pessa

peetti sidar i pessu skjali.

Velja skal toflu(eina eda fleiri) og yta hnappinn ,Veldu toflu”.

4. A0 lokum skal veljap d lka sem sj st eiga i fyrirspurninni. Pad er gert med
pvi ad velja d Ik i felliboxinu og yta sidan ,Veldud Ik".

Pegar buid erad vellap d lka sem nota eriraun haegt ad keyra skyrsluna
0g sj nidurstdduna. Einnig er haegt ad halda fram nidur myndina og
takmarka skyrsluna vid kv. skilyrdi.

Leitarskilyrdi =

w

Flokka gogn »=

Rada eftir >

Pegar valid er ,Listi“ i ,Tegund skyrslu“ er ekki haegt ad nota skilyrdio ,Flokka
gogn“. Pad eingbngu vid pegar valid er ,Telja“ i ,Tegund skyrslu*.

Leitarskilyrai

Leitarskilyrdi <<

Einstaklingar.Postnumer - 105 Baeta vid skilyrdi

Pegar nota leitarskilyrdi til pess ad takmarka nidurstodu leitar verdur ad velja
.Leitarskilyroi>>" . b birtist pessi mynd hér fyrir ofan og par er haegt ad velja
bau gdogn sem nota til pess ad takamarka nidurstéduna. | pessu daemi er
valid ,Einstaklingar.Postnumer” og pad sett 105. Birtast p einungis
einstaklingar sem bua i péstnumeri 105. Haegt er ad beeta vid fleiri skilyrdi
hvort sem er af sama tagi eda annars konar. Haegt veeri hér ad beeta vid 6dru
postnumeri og liti petta p  svona ut.

Leitarskilyrdi <<

Einstaklingar.Postnumer - 101 Baeta vid skilyrdi

06

* EDA

Einstaklingar.Postnumer - 105 Baeta vid skilyrdi

Hér verdur ad velja ,Eda“ til pess ad f allap sem bla i péstniumeri 101 eda
105. Ef valid hefdi verio ,Og“ hefdi ekkert komid pvi pad byr enginn baedi i 101
og 105.
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Einnig er haegt ad velja fleiri skilyrdi og p af 6dru tagi:

Leitarskilyrdi <«
Einstaklingar Postnumer - 1M oG Bata vid skilyrdi
* EDA
Einstaklingar Postnumer - 105 06 Baeta vid skilyrdi
C EDA
Fotlunartegundir Heiti - Froskahamiun [+ Baeta vid skilyrdi
Praskahdmlun og atferlistruflun
Flokka gdgn » Gedfatiun
gogn >> Fjalfatiun
Hreyfihomiun
Rada eftir >> Skynfotiun
Einhverfa
Annad
Fatlunartegund liggur ekki fyrir Keyra skyrslu Hastta vid

Eins og hér er synt p er valid skilyrdid ,Fotlunartegundir.Heiti* og birtist p  listi
med Ollum foétlunartegundum sem eru i kerfinu. Hér setti p  bara ad velja
fotlunartegund og myndi skyrslan p innihalda alla einstaklinga sem bua i 101
eda 105 og eru med tiltekna fétlunartegund. bPar sem valid var listi i ,Tegund
skyrslu“ kemur pvi listi med 6llum einstaklingum sem falla undir pessi skilyrai.
Ef aftur moti hefdi verid valid ,Telja“ i ,Tegund skyrslu“ p hefdi komid
samtala med fjolda en ekki listi.

Flokka gogn>>
Pessi lidur eingdngu vid pegar valid er ,Telja" i ,Tegund skyrslu“.

Heiti skyrslu  |spyrslaz Tegund skyrslu Telja ~
Veldu t&flu Einstaklingar = | Veldu toflu Veldu dalk

Mat

Einstaklingar henda at

Einsogsj m er ekki heegt ad velja neina d Ika til ad birta enda er markmidio
med pessari tegund skyrslu ad f fram fjoldatdlur en ekki lista.

Flokka gdgn <<

Fotlunartegundir Heiti - Baeta vid flokkunar skilyrdi

Pegar valid hefur verid ad flokka gogn eftir fotlunartegund kemur svona listi Gt
pegar valid er ad keyra skyrslu:
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Fidldi items / rows: 8

Heiti Ficldi
Annad
Einhverfa
Fjalfatlun
Gedfatlun
Hreyfihdmlun
Skynfatiun

Proskahémlun

= O fa EA M th enoen

Proskahdmlun og atferlistruflun

Hér hefdi einnig verid haegt ad velja 6nnur skilyrdi eins og t.d. postnimer og
b hefdi petta getad litid svona ut:

Leitarskilyrdi <<

Einstaklingar Postnumer - 720 Baeta vid skilyrdi

Flokka gogn <<

Fotlunartegundir.Heiti - Baeta vid flokkunar skilyrdi

Rada eftir »»

Fjoldi items / rows: 2

Heiti Fjdldi
Einhverfa 1
Hreyfihdmlun 1

P veeri buid ad takmarka fyrirspurnina vid postnumer 220 og pvi koma bara
peir einstaklingar sem tilheyra pvi postnumeri inn i skyrsluna.

Rada eftir>>

Sidasta skilyrdid er ,Rada eftir“ og segir i raun bara til um pad hvernig rada
eigi gégnum sem birtast  skj num. petta skilyrdi eingéngu vid pegar valid er
L,Listi“ i ,Tegund skyrslu*“.

Ny skyrsla bain til — Hreinsa 61l svid

Pegar buid er ad keyra eina skyrslu og aetlunin er ad buda til adra er ekki nog
ad henda Gt téflum eda d Ikum og setja inn nyja. Yta verdur hnappinn
.Hreinsa o6ll svid“ dur en ny skyrsla er buin til.
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Synideemi 1:
F lista yfir alla einstaklinga sem eru med ,,Tegund starfsstodvar” = ,Haefing,
idja, dagpjénusta“ og bua i péstnumeri 105.

Heiti  |synidzemit Tegund Listi ~
skyrslu skyrslu
Veldu Einstaklingar - | Veldu taflu Veldu Tegund_starfsstodvar Heiti  ~ | Veldu dalk
téflu dalk
Thjonusta Nafn

Starfsstodvar henda dt Einstaklingar.Heimilisfang henda dt
Einstaklingar Einstaklingar.Postnumer
Tegund_starfsstodvar_Heiti

Hreinsa oll svid

Leitarskilyrdi <<

Einstaklingar. Postnumer = 105 FOG Baeta vid skilyrdi

Tegund_starfsstodvar Heiti - Haefing/idja/dagpjénusta - Baeta vid skilyrdi

Flokka gdgn >>

Rada eftir <<

Nafn - . .
3 FI rettri rod

[ [ 6fugri réo

| Keyra skyrslu Haetta vid

Synideemi 2:
F fj6lda peirra sem einstaklinga sem eru med gedfotlun.

Heiti skyrslu  [synideemiz Tegund skyrslu  Telja ~

Veldu t&flu Einstaklingar - [ Yeldu t&flu Veldu dalk = eldu dal
Mat S
Einstaklingar henda ut

| Hreinsa dll swid

Leitarskilyrdi <<

Fotlunartegundir Heiti - Gedfdtlun - Baeta vid skilyrdi

Flokka gogn <<

Fotlunartegundir Heiti - Basta vid flokkunar skilyrdi

Rada eftir »>

| Keyra skyrslu Haetta vid
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Synideemi 3:
F lista yfir alla einstaklinga sem bda i 101 og eru i pjénustu ,Atvinna med

studningi®.
Heiti  |synidaemi3 Tegund Listi ~
skyrslu skyrslu
Veldu Einstaklingar | Veldu tflu Veldu Tegundir_thjonustu Heiti v | Veldu dalk
toflu dalk
Thjonusta Mafn

Starfsstodvar henda tit Einstaklingar Heimilisfang henda ut

Einstaklingar Einstaklingar Postnumer
Tegundir_thjonustu Heiti

Hreinsa dll svid

Leitarskilyrdi <<

Einstaklingar.Postnumer 101 FOG Bzeta vid skilyrdi

[ EpA

Tegundir_thjonustu Heiti - Atvinna med stubningi Baeta vid skilyrdi

Flokka gogn =>

Rada eftir =

Keyra skyrslu Haetta vid

3.6 Stillingar

3.7 Adgangsbeidni fyrir Grosku
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4 Personuupplysingar einstaklings

4.1 Almennar persénuupplysingar

Pegar kerfisnotandi er inni i Grésku og hefur valid “einstaklingar” kemur yfirlit yfir alla
einstaklinga sem hann hefur adgang ad. Ef kerfisnotandi er starfsmadur skrifstofu er
pad listi yfir alla pjonustunotendur peirrar Svaedisskrifstofu en ef um forst6dumann
eda starfsmann starfsstodvar er ad reeda eru pad allir pjonustunotendur peirrar
starfsstodvar.

Einstaklingar - Allir einstaklingar

Q&
Skilyrdi
Kam Aldur Pdstniumer Kennitala Hafn
F=% F 3 F =l
ALALBICIDIEIEIFIGIHIIITIJIRILIMINIOIOIPIQIRISITIUIOp VWX Y ¥IZ1p] &0
Fjoldi einstaklinga: 39
Hafn Aldur Kennitala Heimasimi Heimilisfang Pastnimer Sveitarfélag
#aron Jens Shakoor ] 1412992129 BaT4a04 Hamraberg 48 11 Revkjavik
idalheidur drmy Palmadsttiv L] 2708542739 4565355 Starhalt 15 400 [safjardur
Albert Oddsson 49 10075868 TS Hatian 10 105 Rewkjavik
Anna Annasdottir 34 1203738799 4530908 Kriuztigur 12, Saudarkdkur 5RO Saudarkrakur
Arnar Kristinsson [ 1104012480 Laufrimi & 112 Rewljawil
#rnar Palmi Petursson 3z 2110754149 4372009 Kueldilfsgata 2 310 Borzarnes
Bara Bardarddttir 5 0202020200 2222222 dalakofi 1 108 Reykjavik,
Einar Gunnarsson 28 2806795679 4712344 Arnargdtu 2 810 Hveragerdi
Einar Hjaltazon 43 2801644299 BEh1873 Studlaberg 84 221 Hafnarfjérdur
Gardar Jdnszan 43 2409647249 Logafold 89 [ 2 Reylejavil,

Efst  sidunni eru margvislegir leitarmdguleikar. Til ad nefna deemi um slika
moguleika er haegt ad sl i reitinn ,Nafn® fyrstu stafi tiltekins nafns sem geefi lista yfir
Oll pau n6fn sem hefdu slika upphafsstafi. Ef slegid veeri t.d. inn ,J6" keemu 6ll n6fn
sem byrjudu pannig, svo sem Jéhann, Johannes, Jon, JOna osfrv.

Pegar valid er nafn einstaklings af listanum koma fram persénuupplysingar um
viokomandi einstakling (sj mynd xx).

Fr pessari sidu er heegt ad fara i allar adrar sidur sem geyma gogn sem tengist
vidkomandi einstaklingi, svo sem adstandendur, athuganir, atvik, buseta osfrv.
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Einstaklingar - Upplysingar um einstakling

Q3

Persénuupplysingar einstaklings:

Nafn Gardar Jansson Kennitala 2409647249

Fadingardagur 24.09. 1964 Kyn kk

Heimilisfang Logafold 89 Péstnimer 112

Heimasimi 567-5681 ¥innusimi 588-5800

Netfang GSM B97-8406

Stadur Reykjavik Abyrgd Greiningar- og radgjafarstid Rikisins

Athugase mdir Herna keemu athugasemdir um widkomandi ef einhverjar vaeru - Frjals texti.

Breyta personuupplysingum
Adstandendur Athuganir | Atwik  Buaseta | Dagbok | Mat | Malingar Samskipti | Skjgl | Umsaknir Pjonusta Pionustuazetlaniv

Mafn Aldur Kennitala Heimasimi GSM Netfang Yensl ﬂ

Hulda Gskarsdattir 45 2605625419 8675681 huldaoi@simnet.is Mhaki W

skra nyjan adstandanda

Nanari Gtlistun & mynd :

Nafn: hér birtist skirnarnafn einstaklingsins eins og pad er skr d i pjodskr .
Kennitala: hér birtist kennitala einstaklingsins.

Feedingardagur: hér birtist faeedingardagur einstaklingsins.

Kyn: hér koma fram upplysingar um hvort einstaklingur sé karl (kk) eda kona (kvk).
Heimilisfang: hér eru upplysingar um logheimili einstaklingsins.

Postnamer: hér eru upplysingar um péstnimerid sem tilheyrir 16gheimili viokomandi
einstaklings.

pPessar personuupplysingar eru i upphafi séttar ar pjodskr pegar einstaklingur er
stofnadur i kerfinu og pvi ekki haegt ad breyta peim. Til pess ad beeta vid
upplysingum skal smella “breyta persénuupplysingum”.

P birtist eftirffarandi mynd:

27



Einstaklingar - Einstaklingsskraning

(]

Kennitala 2400647249 Nafn Gardar Jénssan
Fadingardagur |24 no 100 Kyn kb
Heimilisfang Logafold &9 Péstnamer ||
Heimasimi 567-5681 Stadur Reykjawik
Vinnusimi BEE-5800 G5M 897-8406
Netfang I Er fijarrada

¥ Er sjélfraoa
Athugase mdir o B

Hérna kaemu athugasemdir um vidkomandi ef einhverjar vazru - Frials texti.
Tengd skjsl | v[ Basta wid skjslum
henda Ot
Wizta skriningu Hzetta wid

Hér er haegt ad beeta vid upplysingum i eftirtalda reiti:
Heimasimi: hér skal skr heimasimanumer einstaklingsins.
Gsm: hér skal skr gsm simanumer einstaklingsins ef pad er til stadar.

Netfang: hér er haegt ad setja upplysingar um netfang hj peim einstaklingum sem
hafa pad.

Athugasemdir: Frj Is texti.
A0 auki er gefinn moguleiki ad hengja Word, Excel eda PDF skjol vio

einstaklinginn.

4.2 Adstandendur

Pegar smellt er flipann “adstandendur” birtast n6éfn adstandenda viokomandi
pjonustunotanda sem skr dir hafa verid i grunninn (sj mynd xx).
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Til pess ad skr inn nyjan adstandanda skal smella “skr nyjan adstandanda” sem
stadsett er nedst til haegri  sidunni. P opnast glugginn “einstaklingar -skr ning
adstandanda” :

4.2.1 Skranyjan adstandanda

Nanari Gtlistun & mynd:

Kennitala: hér skal sl inn kennitdlu adstandanda og yta svo hnappinn “seekja Ur
pjodskr . Ef kerfisnotandi hefur ekki upplysingar um kennitdlu adstandanda er
audvelt ad framkvaema leit i pjodskr rhluta kerfisins. Par er einnig heegt ad stofna
viokomandi sem adstandanda med einféldum haetti.
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Nafn: Ef slegin hefur verid inn kennitala adstandanda birtist hér skirnarnafn hans
sem sétt hefur verid ar pjodskr .

Heimilisfang: Heér birtist I6gheimili adstandanda skv. pjoédskr .

Postnamer: Hér birtist postniumer sem tilheyrir [6gheimili adstandanda.

Pessum upplysingum sem sottar eru Ur pjodskr er ekki heegt ad breyta. Hins vegar
er haegt ad beeta eftirfarandi upplysingum vid med pvi ad setja bendilinn i viokomandi
textabox og sl inn upplysingum:

Heimasimi: hér skal sl inn heimasimanumeri adstandanda.

Gsm: ef adstandandi er med gsm-simanumer skal hér sl pvi inn.

Netfang: ef adstandandi er med netfang skal setja upplysingar um pad i pennan reit.

Vinnusimi: ef fyrir liggja upplysingar um vinnusima adstandanda skal setja paer hér
inn.

Vinnustadur: hér skal skr vinnustad adstandanda ef upplysingar eru um hann.
Starfsheiti: hér er haegt ad skr inn starfsheiti adstandanda.

Vensl: hér skal smella 6rina haegra megin i boxinu og p birtist eftifarandi vallisti:

A

Ur vallistanum skal velja hver tengsl adstandandans eru vid pjonustunotanda

Fyrir ofan athugasemdareitinn myndinni er
haegt ad haka vid hvort adstandandi sé
forr_damadur eda |6gr damadur.

Ef pjonustunotandi er barn eru foreldrar i flestum
tilvikum baedi forr damenn og légr damenn og
skal p haka vid b oa p reit. Ef
] pjonustunotandi er hins vegar fullordinn eru
adstandendur yfirleitt hvorki forr damenn né
l6gr damenn. PG eru tilfelli par sem
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pjénustunotanda er skipadur 16gr damadur og/eda forr damadur ef um sviptingu
sj Ifreedi er ad reeda og skal p haka vio pad par sem vid

4.2.2 Vista skraningu eda heaetta vio

Pegar skr ningu um adstandanda er lokid skal yta hnappinn “Vista skr ningu”. Ef
rangt hefur verid skr 6 eda af 6drum staedum er heett vid ad skr adstandanda er
haegt ad velja hnappinn “heetta vid” og p hverfur 6ll skr ningin og er ekki vistud i
kerfinu.

4.2.3 Breyta personuupplysingum um adstandanda

Ef breyta upplysingum um adstandanda er farid i valmyndina Einstaklingar-
Upplysingar um einstakling og smellt nafn viokomandi adstandanda.

Veja
adstandanda
s

Pegar smellt er nafn adstandanda kemur upp eftirfarandi mynd:
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I pessari valmynd er haegt ad breyta peim upplysingum sem ekki eru sottar sj Iftkrafa
ar pjéoskr . b er smellt  “breyta persénuupplysingum” og p opnast eftirfarandi
mynd:

Hér er haegt ad breyta upplysingum um heimasima, gsm, netfang, vinnusima,
vinnustad, starfsheiti og vensl. b er bendillinn settur i pad textabox sem vid og
réttum upplysingum slegid par inn. Pegar buid er ad breyta pessum upplysingum er
ytt  “Vista persénuupplysingar”.

4.3 Umsokn

Pegar smellt er umsoknir birtist yfirlit yfir allar paer umséknir sem liggja fyrir hj
viokomandi einstaklingi. Umsoknirnar radast eftir timar6d pannig ad si umsokn sem
er nyjust birtist efst og su elsta er nedst (sj n nar mynd xx). Yfirlitio gefur einnig
upplysingar um tegund peirrar pjonustu sem sott er um, hversu mikla pjonustu um
reedir og hvar umsoknin er stédd i ferlinu hj vidkomandi stofnun.
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Leitin gefur méguleika ad lista umsoknir viokomandi einstaklings eftir tegund beidni,
tegund umsoknar eda st6du umsoknar i ferli skrifstofunnar.

Nanari Gtlistun & myndinni.

Dagsetning:
um.

Hér er skr 0 dagsetning umsoknarinnar, p.e. hvenaer viokomandi sotti

Einstaklingur: Nafn umsaekjanda.

Aldur: Aldur umseekjanda.

Kennitala: Kennitala umsaekjanda.

Tegund beid

ni: Hér birtist eitthvad af eftirfarandi:

Aukin pjénusta; ef oOskad er eftir vidbét vio p  pjonustu sem
einstaklingur erad f .

Hlidsteed pjonusta; ef oOskad er eftir sambeerilegri pjonustu og
einstaklingur erad f .

An pjonustu: ef 6skad er eftir pjonustu og einstaklingur er ekki med
pjénustu fyrir.

Flutningur; ef &skad er eftir flutningi milli busetulrreeda hj
viokomandi stofnun.

Tegund umsoéknar: Hér birtist val tegund umsoknar. Haegt er ad velja milli ymissa
valmoéguleika. Deemi um tegund umsoknar er m.a. sambyli, skammtimavistun og
atvinna med studningi.

Umsokn: Hér birtist eitthvad af eftirfarandi:
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Biour afgreidslu; pegar Urvinnsluferlid er buid og pangad til umsokn er
afgreidd.

Stenst ekki formkrofur; p er einstaklingur til ad mynda ekki med
formlegt mat fotlun eda pad vantar videigandi fylgigdbgn med umsokn.
Er i vinnslu; pegar unnid er ad urvinnslu umsoéknar.

Afgreidd; pegar einstaklingur hefur fengid p pjonustu sem éskad var
eftir.

Dregio til baka; ef our send umsdkn er dregin til baka af umsaekjanda.
Visad annad, hvert; pegar umsokn er afgreidd med kvordun um, ad
visa umsaekjanda pjénustu annarra pjénustuadila.

Afgreidd - bidur pjonustu;

pjonusta hafin;

Stada: Hér kemur fram hvort ad umsokn einstaklings sé i gildi og sé pvi virk hj
viokomandi stofnun eda hvort hin hafi fallid nidur vegna pess ad hun hafi verid
dregin til baka eda 6skad hafi verid eftir ad taka hana ut af bidlista.

4.3.1 Skranyjaumsokn

Til ad skr
haegri.

inn nyja umsokn er smellt ,,Skr nyja umsokn” nedst i glugganum til

Vid pad opnast eftirfarandi sida:



Nanari ttlistun & mynd.

Umsaekjandi: Nafn umsaekjanda birtist sj Ifkrafa.

Dagsetning: Dagsetning umsoknar sem valin er med pvi ad smella litla kassann til
haegri vid boxid (sj mynd xx — merkt A) og smella p dagsetningu sem vid
Pegar dagatalid opnast velst sj Ifkrafa dagsetning pess dags sem verid er ad vinna i
pjénustugrunninum.

Nanari utskyring hvernig finna & manud og ar.

< farid aftur um einn m nud
> farid fram um einn m nud
<< farid aftur um eitt r

>> farid fram um eitt r

X valmyndin lokast
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Sidustu samskipti:  Hér er valin si0 dagsetning sem sidustu samskipti vid
einstaklinginn ttu sér stad vardandi umsokn hans.

Neestu samskipti: Hér er dagsetning valin fyrir naestu samskipti skrifstofunnar vid
umsaekjanda eda adstandanda hans er vardar umsékn hans. Slik samskipti eru
hentug til ad kanna hvort pjonustuparfir viokomandi hafi breyst fr pvi ad sott var um
eda, ad breyting hafi ordid hdgum hans sem geetu haft hrif umsoéknina.

Ad | gmarki eiga ad eiga sér einhver samskipti vio umsaekjanda tveggja ra fresti.
Ef engin samskipti hafa tt sér stad eftir tvd r fr pvi ad svarbréf umsoknar var sent
(sem pyodir ad umsoknin bidur enn afgreidslu), parf ad hafa samband vid
umsaekjanda med bréfi eda simleidis. Athuga parf hvort ad adstada umsesekjanda
hafi eitthvad breyst og hvort hann vilji ennp halda inni umsékn sinni. Ef samskipti
hafa verid virk  pessu tveggja ra timabili parf ekki ad afla fyrrgreindra upplysinga
heldur ny dagsetning naestu samskipta kvedin, pad er ad tveimur rum lidnum.

I Grosku er sjalfvirkt amenningarkerfi sem gefur moguleika  sj Ifvirkri sendingu
tolvuposts til videigandi starfsmanns skrifstofu um neaestu samskipti. | adalvalmynd
Grosku er farid i lidinn ,Stillingar” vinstra megin ~ myndinni til ad skr netfang sem
senda til. S starfsmadur Sveedisskrifstofu sem valinn er feer tilkynningu um ad
hafa samband vid umsaekjanda eftir kvedinn tima sem valinn hefur verid i lidnum
naestu samskipti. Ef um er ad raeeda umsokn um frekari lidveislu er edlilegt ad s

starfsmadur sem heldur utan um frekari lidveislu hj Sveedisskrifstofu sé valinn.

Textareitur ,Oskir einstaklings*:  Hér er gerd grein fyrir 6skum einstaklings med
umsokn sinni. Ef umsokn berst  tolvutaeku formi p er r dlagt ad taka afrit af henni
og setja hana inn i pennan lid.

Ef umsokn berst ekki  télvutaeku formi parf ad skrifa inni pennan reit n nar hverjar
oskir viokomandi einstaklings eru. Til ad mynda ef 6skad er eftir skammtimavistun,
b er rétt ad tiltaka hversu marga sélarhringa i m nudi 6skad er eftir. Jafnframt er
gott ad skr inn ef pad er eitthvad sérstakt sem umsaekjandi vill taka fram og
viokomandi Sveedisskrifstofa parf ad vita af. Til deemis ef ad dskad er eftir blsetu og
viokomandi adili vill eingébngu bda i ibid med 6drum einstaklingi en ekki einsamall,
b er haegt ad taka pad fram i pessum lid.

Textareitur ,Vinnsla umsoknar umsoéknar“: Hér er gerd grein fyrir pvi hvernig unnid er
med umsoknina. R dlagt er ad taka afrit af pvi svari sem umseaekjandi feer sent. Til
deemis ef einstaklingur éskar eftir busetu, p er gott ad setja inn i pennan lid afrit af
bvi svarbréfi sem Sveedisskrifstofa sendir honum. Ollum umséknum skal svarad
innan 6 vikna.

Textareitur ,Afgreidsla umséknar: Hér er gerd grein fyrir hvernig umsokn er afgreidd.
R odlagt er ad taka afrit af pvi svari sem umseaekjandi feer sent. Til deemis ef
einstaklingur Oskar eftir busetu, p er gott ad setja inn i pennan lid afrit af pvi
svarbréfi sem Svaedisskrifstofa sendir honum. Ollum umséknum skal svarad innan 6
vikna

Tegund beidni: Hér er verio ad flokka tegund umsoknar at fr
peirri pjonustu sem vidkomandi einstaklingur fser pegar hj

36



sveedisskrifstofu. Hér er haegt ad velja milli fijogurra atrida. Sj n nari skilgreiningu
hverju atridi fyrir sig.

Aukin pjénusta: Ef viokomandi er pegar med pjonustu fr Sveedisskrifstofu en
oskar eftir meiri pjonustu, p er merkt vio aukna pjonustu. Til deemis ef
viokomandi feer kvedinn fjdlda tima i frekari lioveislu m nudi en saekir svo
um atvinnu med stuoningi p er merkt vid aukna pjonustu. Einnig er valin
aukin pjoénusta ef einstaklingur er med tvo sélarhringa m nudi i
skammtimavistun en oskar eftir fjérum til vidbotar.

Hlidsteed pjénusta: Ef viokomandi umsaekjandi er pegar med tiltekna pjonustu
en oskar t.d. eftir hlidsteedri pjébnustu  annarri starfsstoo.

An pjénustu: Ef vidkomandi umsaekjandi er ekki med neina pjonustu hj
skrifstofunni, p er merkt vid pennan lid.

Flutningur: Ef vidkomandi umsaekandi er ad Oska eftir flutningi milli
busetutilboda vegum Sveedisskrifstofu (heimila), p er merkt vid flutning.

Umsékn: Hér er valid hvar i afgreidsluferlinu umsokn einstakling er stodd. Hér er
haegt ad velja milli tta atrida. Sj n nari skilgreiningu hverju atridi fyrir sig.

Bidur afgreidslu: Umsokn bidur afgreidslur pegar arvinnsluferlido er

buid og pangad til umsdkn er afgreidd.

Stenst ekki formkrofur: b er einstaklingur til ad mynda ekki med

formlegt mat fotlun eda pad vantar videigandi fylgigogn med umsokn.
Fullordnir:  pjonustunotendur Sveedisskrifstofa eru einstaklingar
sem hafa formlegt 75% 6rorkumat fr Tryggingastofnun rikisins. Ef
einstaklingur er ekki med 75% ororkumat p stenst hann ekki
formkrofur. Mikilveegt er ad skoda vel hverja umsékn fyrir sig. Til
ad mynda purfa kvedin gogn ad fylgja umsokn um styrk (27.
grein), ef pau berast ekki stenst umsoknin ekki formkréfur.
Born: Sveedisskrifstofur pjénusta eingbngu boérn sem falla undir
fyrsta, annan og pridja fotlunarflokk samkveemt Tryggingarstofnun
rikisins. Ef umsokn berst og um er ad raeda barn sem fellur ekki
undir fyrrgreinda fotlunarflokka er um ad reeda umsokn sem stenst
ekki formkrofur. Ef  kvedin gogn sem purfa ad fylgja
umonnunarmati berast ekki Svaedisskrifstofu p er haegt ad merkja
vid ad umsokn standist ekki formkrofur.

Er i vinnslu: Umsokn er i vinnslu pegar unnid er ad urvinnslu sj Ifrar

umsoknarinnar. Til deemis pegar umseekjanda er sent svarbréf um

mottoku umsoknar og pegar aflad er frekari upplysinga um

umseekjanda i formi heildsteeds mats.pegar unnid er ad urvinnslu

umsoknar.

Afgreidd: begar einstaklingur hefur fengid p pjénustu sem 6skad var

eftir. Til ad mynda ef 6skad var eftir basetu p er umsokn talin vera

afgreidd pegar hann er kominn i busetu

Dregid til baka: Ef dur send umsokn er dregin til baka af umsaekjanda.

Visad annad, hvert; pegar umsokn er afgreidd med kvéroun um, ad

visa umseekjanda pjoénustu annarra pjonustuadila.

Afgreidd - bidur pjonustu.

Pjonusta hafin.
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Tegund umsoknar: Hér parf ad velja tegund peirrar pjonustu sem sott er um. Pau
atridi sem haegt er ad velja ar eru eftirfarandi:

R&dgjof

Styrkir (27.grein)
Fjarhagsleg adstod
Studningsfjolskylda
Skammtimavistun
Heimili fyrir born
Dagvist / haefing
Verndud vinna
Atvinna med studningi
Frekari lidveisla
Soélarhringspjonusta
Sambyli

Mikilveegi: Hér er haegt ad velja milli sjo valmdguleika.

4.3.2 Vista skraningu eda heaetta vid

Pegar buid er ad fylla Gt alla fyrrgreinda lidi innan umsoéknar er skr ningin vistud med
ad velja ,,Vista skr ningu”. Ef ekki er kvedid ad vista skr ningu er valid ,,Heetta vid”.

4.3.3 Breyta skraningu a umsoékn

Ef breyta umsokn er farid i adalvalmynd umsoknar og smellt dagsetningu peirrar
umsoéknar sem breyta
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P kemur upp eftirfarandi gluggi:

Heegt er ad smella nedst haegra megin  sidunni  ,,breyta umsokn” jog breyta peim
atrioum sem porf er . Pegar buid er ad breyta upplysingum er valid ,,Vista
skraningu” ef ekki ,,Heetta vid”.

4.3.4 Fellaniour umsoékn

Ef umséknin er ekki lengur gild eda 6skad hefur verid eftir ad fella nidur umsékn er
haegt ad fara i stodu og smella fella nidur umsokn.

4.4 Mat

Pegar smellt er mat birtist yfirlit yfir 6ll pau moét sem liggja fyrir hj vidkomandi
einstaklingi. Motin radast eftir dagsetningu pannig ad nyjasta matid birtist efst og pad
elsta nedst (sj mynd x). Yfirlitid gefur einnig upplysingar um gildistima mats hverju
sinni, matsflokk viokomandi einstaklings, tegund fétlunar, nafn starfsmanns sem
skr ir matid og stada matsins, p.e. hvort pad sé i gildi eda ekki.

Nanari Gtlistun & myndinni.

Gildir fré: Su dagsetningin sem matid gildir fr .

Gildir til: Su dagsetning sem matid gildir til.
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Matsflokkur: Hér kemur fram pad mat sem liggur fyrir um pjonustunotanda. Um er
ao reeda val peim fotlunarflokki sem viokomandi einstaklingur er i, hvort sem um
reedir barn eda fullordinn einstakling.

Fotlunartegund: Hér birtist tegund fotlunar einstaklings en haegt er velja  milli sjo
fotlunartegunda.

Starfsmadur: Hér birtist nafn starfsmanns sem skr ir matio.

Stada: Hér kemur fram hvort ad mat einstaklings sé i gildi eda eda ekki. Upplysingar
um gamalt mat getur verid listad pessari mynd sem ekki er i gildi.

4.4.1 Skra nytt mat

Til ad skr inn nytt mat er smellt ,,skr nytt mat” nedst i glugganum til haegri

v

Vid pad opnast eftirfarandi gluggi:

Nanari Gtlistun & hverjum lid fyrir siq.

Einstaklingur: Hér kemur sj Ifvirkt nafnid  peim einstaklingi sem valinn er.

Starfsmadur: Hér kemur sj Ifvirkt nafnid peim starfsmanni sem skr ir viskomandi
upplysingar.
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Gildir frd: Hér er skr 0 su dagsetning sem matid gildir fr . Pad er haegt gera med pvi
ao smella flipann til haegri vid boxid og smella p dagsetningu sem vid . Pegar
dagatalid opnast velst sj Ifkrafa dagsetning pess dags sem verid er ad vinna i
Groésku.

Gildir til: Hér parf ad velja p dagsetningu sem matid gildir til. Fyllt Ut eins og i fyrri
lionum. Haegt er lika ad sleppa ad skr p dagsetningu sem matid gildir til ef um
otimabundid mat er ad raeda.

Matsflokkur: Hér er skr dur s matsflokkur sem fotlun einstaklings byggir , hvort
sem um raedir barn eda fullordinn. Sj yfirlit yfir p matsflokka sem haegt er ad velja
um.

Barn - flokkur 1

Barn — flokkur 2

Barn — flokkur 3

Barn — flokkur 4

Barn — flokkur 5

Fullordinn — flokkur 1

Fullordinn — flokkur 2

Fullordinn — flokkur 3

Fullordinn — flokkur 4

Fullordinn — flokkur 5

Fullordinn — flokkur 6

Fullordinn — flokkur 7

Mat liggur ekki fyrir

Umonnunarpyngd: Hér er skr 8 umoénnunarpyngd barna, sbr. 5. gr.
reglugerdar nr. 504/1997, um fj rhagslega adstod vid framfeerendur
fatladra og langveikra barna. Med pvi smella flipann haegra megin vid
reitinn kemur listi yfir hlutfallstélur ar framangreindri reglugerd eins og
sést hér til hlidar.

Fotlunartegund: Hér er valin fotlunartegund viokomandi einstaklings,

hvort sem um raedir barn eda fullordinn. Valid byggist f6étlunarmati einstaklingsins
og er byggt stodludu kerfi fr Félagsm lar duneytinu. Sj yfirlit yfir peer
fotlunartegundir sem haegt er ad velja um.

41



4.4.2 Vista skraningu eda heetta vid

Pegar buid er ad fylla Gt alla fyrrgreinda lidi innan mats er skr ningin vistud med ad
velja ,,Vista skr ningu”. Ef ekki er kvedid ad vista skr ningu er valid ,,Haetta vid”.

4.4.3 Breyta skraningu & mati

Ef breyta mati er farid i adalvalmynd mats og smellt dagsetningu pess mats sem
breyta

P kemur upp eftirfarandi gluggi:

Heaegt er ad smella nedst haegra megin  sidunni  ,,breyta mati”’|og breyta peim
atrioum sem porf er . Pegar buid er ad breyta upplysingum er valid ,,Vista
skr ningu” ef ekki ,,Heetta vid”.

4.5 Pjonustuaeetlanir

pPegar smellt er flipann pjonustu eetlanir birtast allar pjonustu eetlanir sem skr dar
hafa verid fyrir viokomandi einstakling (sj mynd x). Nyjasta pjonustu eetlunin birtist
efst og su elsta nedst.
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Nanari Gtlistun & myndinni.

Gildir fra: Sa dagsetningin sem pjonustu aetlunin gildir fr .

Gildir til: S dagsetning sem pjénustu aetlunin gildir til.

Einstaklingur: Hér birtist nafnid  viokomandi einstaklingi sem matid er um.

Efni: Hér er lysandi heiti  pjénustu eaetluninni.

Starfsmadur: hér birtist sj Ifkrafa nafnid peim starfsmanni sem skr ir

upplysingarnar.

4.5.1 Skranyja pjonustudeetiun

Til pess ad skr inn nyja pjénustu eetlun skal smella  “Skr nyja pjonustu aetlun”
sem stadsett er nedst til haegri  sidunni. P opnast eftirfarandi mynd.
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Nanari ttlistun & mynd

Einstaklingur: hér birtist sj Ifkrafa nafn viokomandi einstaklings.
Starfsmadur: hér birtist sj Ifkrafa nafn pess starfsmanns sem skr ir upplysingarnar.

Gildir fra: Hér er skr & su dagsetning sem pjonustu eetlun gildir fr . Pad er heegt
gera med pvi ad smella flipann til haegri vid reitinn og smella p dagsetningu sem
vio

Nanari utskyring hvernig finna & manud og ar.

< fario aftur um einn m nud
> farid fram um einn m nud
<< farid aftur um eitt r

>> farid fram um eitt r

X valmyndin lokast

Gildir til: Hér skal velja p dagsetningu sem pjonustu eetlunin gildir til. S6mu adferd
skal nota og gert var hér ad ofan.

Efni:  Hér skal setja inn lysandi heiti pjonustu eetluninni. Ef gerd er ny
pjonustu etlun  hverri 6nn i blasetu geeti heitid til deemis verid “pjonustu aetlun
haust 2006 i busetupjonustu”. Ef hins vegar er verid ad gera pjonustu aetlun
vardandi einhvern tiltekinn p tt i pjonustu til deemis vegna flutninga geeti heitid verio

T

Texti: Frj Is textareitur sem eetladur er fyrir n nari lysingu  pjonustu aetluninni
n nar. Hér gaetu til ad mynda komid fram pau pj lfunarmarkmid sem sett eru og paer
leidir sem  ad fara til ad n peim. | lokin er svo hsegt ad beeta vid mati
pjénustu eetluninni, p.e. hvada markmidum var n & timabilinu og hvort einhverjar
breytingar purfi ad gera.



4.5.2 Vista skraningu eda heetta vid

Pegar buid er ad fylla ut alla fyrrgreinda lidi innan pjonustu eetlunarinnar er
skr ningin vistud med ad velja ,Vista skr ningu“ ef ekki ,Haetta vid"

4.5.3 Breyta pjonustuaeetiun

Ef breyta  pjonustu eetlun er farid i adalvalmynd pjonustu esetlana og smellt
dagsetningu peirrar aetlunar sem breyta

pegar smellt er dagsetninguna opnast eftirfarandi gluggi:

v

Med pvi ad smella ,Breyta pjénustu eetlun”ler haegt ad breyta og baeta vid texta
eftir porfum. Breytingin er sidan vistud med ad velja ,Vista skr ningu® ef ekki ,Heetta
Vid“.

4.6 Pjonusta

Pegar smellt er flipann um pjonustu birtist yfirlit yfir alla pjonustu sem einstaklingur
feer hj viokomandi skrifstofu, fyrir utan busetupjonustu.
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Nanari tGtlistun & myndinni

Hefst: Hér er su dagsetning sem einstaklingur byrjar ad nota pjonustuna.

Lykur: Ef einstaklingur er ekki lengur ad nota pjonustu p er hér su dagetning sem
hann heetti ad nota pjénustuna. Ef hann er enn ad nota pjonustuna p er engin
dagsetning i pessum reit nema ad um timabundna pjénustu sé ad reeda. A pad skal
bent ad undir hverri pjénustu geta verid margar svonefndar pjonustufeerslur. Eftir ad
pjonustu er lokido, med skr ningu dagsetningar, er ekki er haegt ad skr
pjonustufeersiur undir henni ef slik pjonustuveiting sér stad eftir lokadagsetninguna
— | slikum tilvikum skal skr nyja pjonustu fyrst og hefja pannig skr ningu
pjonustufeersina upp nyit.

Einstaklingur: Hér er nafn viokomandi einstaklings.
Kennitala: Kennitala einstaklings.

Heimilisfang: Logheimili einstaklings.

Aldur: Aldur einstaklings.

Tegund pjoénustu: Hér kemur fram hver tegund pjonustunnar er, t.d.
skammtimavistun, heefing/idja/dagpjonusta eda studningsfjolslyldur.

Starfsstdd: Heér kemur fram  hvada starfsst6d pjonustan  sér stad t.d. hvort
haefing/idja/dagpjonusta  sé i atvinnu med studningi eda kvednum
starfspj Ifunarstad. Annad deemi veeri ef um skammtimavistun veeri ad reeda p
kaemi hér fram hvada skammtimavistun hun feeri fram.

Timar & viku: Hér kemur fjéldi tima sem einstaklingur er ad nota pjénustu.

4.6.1 Skranyjapjonustu

Til pess ad skr inn nyja pjénustu skal velja “skr nyja pjonustu” nedst til heegri
skj myndinni
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Rétt er ad benda hér , ad fjoldi tima sem kemur fram myndinni er samtala peirra
klukkustunda sem skr dar hafa verid i pjonustufserslum undir viokomandi pjénustu.
Til ad sj yfir hvada timabil skr dar pjonustufeersiur n skal smella  dagsetningu
pjénustunnar.

Pegar smellter “skr nyja pjonustu” birtist eftirfarandi mynd:

Nanari Gtlistun & mynd.

Nafn einstaklings: Nafn einstaklingsins birtist sj Ifkrafa.

Starfssttd: hér skal smella flipann lengst til heegri i rammanum og p birtist vallisti
med 6llum starfsstédvum viokomandi stofnunar. Velja skal p starfsstdod padan sem
pjénustan er veitt. Starfsstodvar parf ad vera buid ad stofna i kerfinu svo peer birtist i
framangreindum vallista. Til ad stofna starfsstédvar er smellt ,Starfsstodvar” i
adalvalmynd og videigandi svaedi valid par.

Tegund pjonustu: Listi yfir tegundir pjonustu er kalladur fram hér med pvi ad smella

flipann lengst til heegri i rammanum. Videigandi pjonusta er sidan valin, p.e. pjonusta
sem viokomandi einstaklingur er ad f .
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Hefst: Vid Heér er skr 8 su dagsetning sem pjonustan byrjar. Pad er haegt gera med
pvi ad smella litla kassann til haegri vid boxid og smella p dagsetningu sem vid

Pegar dagatalid opnast velst sj Ifkrafa dagsetning pess dags sem verid er ad vinna i
pjénustugrunninum.

Nanari utskyring hvernig finna & manud og ar.

< farid aftur um einn m nud
> fario fram um einn m nud
<< farid aftur um eitt r

>> farid fram um eitt r

X valmyndin lokast

Lykur: Ef einstaklingur er ad nota pjonustuna pegar skr ning fer fram og ekki er vitad
hvenaer hann muni heetta pvi skal skiljla pennan reit eftir audan. Ef hins vegar
pjénusta er timabundin skal hér setja inn p dagsetningu sem pjoénustan heettir.

4.6.2 Vista skraningu eda heetta vio

Pegar buid er ad fylla ut alla fyrrgreinda lidi innan pjonustu er skr ningin vistud med
ao velja ,Vista skr ningu®“. Ef kvedio er ad vista ekki skr ningu er valid ,Heetta vid".

4.6.3 Breyta pjonustu

Ef breyta pjonustu er farid i adalvalmynd pjonustu og smellt _dagsetningu peirrar
pjénustu sem breyta

A
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P opnast nedangreindur gluggi. Smellt er ,Breyta pjénustu” til ad breyta.

A myndinni sem birtist vid ad smella ,Breyta pjonustu* er haegt ad breyta 6llum
atrioum sem tengjast pjonustunni.

4.6.4 Pbjonustufeerslur

Undir hverri pjonustu sem stofnud er  vidkomandi einstakling er reiknad med ad
skr dar verdi svonefndar pjonustufeersiur par sem pad vid. Hér fer hin eiginlega
skr ning fram magni pjénustunnar.
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4.7 Buseta

begar smellt er basetu birtist yfirlit yfir p  basetupjénustu sem vidkomandi
einstaklingi er veitt. Radast han eftir dagsetningu, pannig ad upplysingar um nyjustu
blasetuna er efst og p elstu nedst (sj  mynd x). Yfirlitio gefur lika upplysingar um
tegund peirrar busetu sem viokomandi er i eda hefur verid i, starfsstod og timafjolda
busetupjénustu.

Rétt er ad benda hér , ad fjoldi tima sem kemur fram  myndinni er samtala peirra
klukkustunda sem skr dar hafa verio i busetufeerslum undir vidkomandi
busetupjonustu. Til ad sj yfir hvada timabil skr dar busetufeersiur n , skal smella
dagsetningu pjonustunnar.
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Nanari Gtlistun & myndinni.

Hefst: Su dagsetning sem buseta hefst.

Lykur: Su dagsetning sem busetu lykur. Ef um er ad reeda Otimabundna busetu
kemur ekkert fram i kassanum.

Einstaklingur: Nafn peim einstaklingi sem um raedir.
Starfssttd: Heimilsfang viokomandi einstaklings.

Tegund busetu: Tegund peirrar basetupjonustu sem vidkomandi feer.

4.7.1 Skranyjabusetu

Til ad skr inn nyja busetu er smellt ,,skr nyja basetu” nedst i glugganum til haegri.

v

Vid pad opnast eftirfarandi gluggi:

Nanari Gtlistun & hverjum lid fyrir sig.

Einstaklingur: Hér kemur sj Ifvirkt nafnid  peim einstaklingi sem valinn er.
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Starfsstdd: Pegar smellt er flipann heaegra megin i boxinu kemur vallisti yfir allar
starfsstodvar  svidi busetu hj vidkomandi skrifstofu. Nedangreindur vallisti synir
deemi um slikar starfssddvar.

Starfsstbdvar parf ad vera buid ad stofna i kerfinu svo peer birtist i framangreindum
vallista. Til ad stofna starfsstodvar er smellt ,Starfsstodvar* i adalvalmynd og
videigandi sveedi valid par.

Hefst: Hér er skr d hvenaer busetan hofst. Hér er heaegt ad smella flipann til haegri
vid reitinn og smella p dagsetningu sem vid . Pegar dagatalid opnast velst
sj Ifkrafa dagsetning pess dags sem verid er ad vinna i Grésku.

Nanari utskyring hvernig finna & manud og ar.

< fario aftur um einn m nud
> farid fram um einn m nud
<< farid aftur um eitt r

>> farid fram um eitt r

X valmyndin lokast

Lykur: Hér er valin su dagsetning sem busetu i kvednu Urraedi skrifstofunnar lauk.
Heaegt er ad sleppa ad skr p dagsetningu sem busetu lykur ef um er ad reeda
otimabundna busetu.

Endurskodun: Hér er valin st dagsetning sem reynslutimi  busetu einstaklings er til.
Reynslutimi  basetu er ad dllu jofnu sex m nudir. Pvi er sett inn dagsetning sem
midast vid sex m nudi eftir ad buseta hofst. Ef ekki er um reynslutima ad reeda
basetu p er ekkert fyllt ut.

Tegund busetu: Heér er valin su tegund busetupjénustu sem einstaklingur faer. Haegt

er ad velja eitt af eftirfarandi tegundum bustupjonustu hvort sem um raedir barn eda
fullordinn. Sj eftirfarandi yfirlit:
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4.7.2 Vista skraningu eda heaetta vid

Pegar buio er ad fylla Gt alla fyrrgreinda lidi innan basetu er skr ningin vistud med ad
velja ,,Vista skr ningu”. Ef ekki er kvedid ad vista skr ningu er valid ,,Haetta vid”.

4.7.3 Breyta skraningu a busetu

Ef breyta skr ningu busetu er farid i adalvalmynd busetu.

Hér er smellt dagsetningu peirrar busetuskr ningar sem breyta . P kemur upp
eftirfarandi gluggi:

Heegt er ad smella nedst haegra megin  sidunni  ,,breyta busetu " og p opnast
eftirfarandi gluggi:

53



Hér er heegt ad breyta peim atrioum sem porf er med pvi ad setja bendilinn i
videigandi textabox og skr inn upplysingar. Pegar buid er ad breyta upplysingum er
valid ,,Vista skr ningu” eda ef haett er vid ad breyta ,,Haetta vid”.

4.7.4 Busetufeerslur

Undir hverri busetupjénustu sem stofnud er viokomandi einstakling er reiknad med
ao skr dar verdi svonefndar busetufeerslur par sem pad vid. Hér fer hin eiginlega
skr ning fram magni pjénustunnar.



4.8 Samskipti

Pegar smellt er  samskipti birtist yfirlit yfir 6l pau samskipti sem liggja fyrir hj
viokomandi einstaklingi. Samskipti radast eftir timardd pannig ad su skr ning sem er
nyjust birtist efst og su elsta er nedst (sj n nar mynd xx). Yfirlitio gefur einnig
upplysingar um tegund peirra samskipta sem tt hafa sér stad, hvad pad ték langan
tima, hvert er efnid og hvada starfsmadur skr ir upplysingarnar hverju sinni. Einnig
gefur yfirlitio upplysingar um hversu margar skr ningar um samskipti hafa verid
gerdar um viokomandi einstakling og hversu langan tima pad er buid ad taka.

Markmid med ad skr i samskipti er likt og skr ning i dagbdk ad hafa heimildargildi
vardandi lif pess einstaklings sem um er ritad. Jafnframt ad beeta baedi pjonustu og
heildarsyn gagnvart hverjum einstaklingi. | samskipti skal skr mikilvaegar upplysingar
sem koma fram i samskiptum vid einstaklinginn sj Ifan, félk sem tengist
einstaklingnum svo sem eettingja, vinnustadi, leekna og adra fagadila. Skr ning i
samskipti audveldar starfsfélki ad framkveema i samraemi vio pad sem skr o er og ad
samraema vinnubrogo.

Leitin gefur moguleika ad finna samskipti eftir teqund samskipta eda timabilum.

Nanari Gtlistun & myndinni.

Dagsetning: Su dagsetning sem viokomandi samskipti eru skr d.

Einstaklingur: Nafn viokomandi einstaklings.

Aldur: Aldur vidkomandi einstaklings.

Timasetning: Timasetning samskiptanna innan dagsins.

Timi i minatum: Hér koma upplysingar um hversu langan tima hver samskipti toku.

Hlidartimi: Hér koma upplysingar um ferdatima r dgjafans til ad sinna viokomandi
samskiptum (r dgjof). Skilgreining & hlidartima — Sja kafla 5.

Tegund samskipta: Hér kemur fram upplysingar um tegund peirra samskipta sem
eiga sér stad. Haegt er ad velja milli eftirfarandi priggja moguleika:
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R &qj6f i sima: P er haft samband vid einstaklinginn sj Ifan,

adstandendur eda adra adila i gegnum sima.

R _dqjof stadnum: P er haft samband vid einstaklinginn sj Ifan,

adstandendur eda adra adila stadnum. Oft i formi viotal

Onnur r_&gjof: Ef ekki er r 8gjof i gegnum sima né  stadnum er valin
onnur r 9gjof.

Efni: Samantekt efni peirra samskipta sem ttu sér stad.

Starfsmadur: Nafn peim starfsmanni sem skr ir upplysingar i samskipti.

4.8.1 Skrany samskipti

Til ad skr inn ny samskipti er smellt ,,skr ny samskipti” nedst i glugganum til

haegri.

v

Vid pad opnast eftirfarandi sida:
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Nanari Gtlistun & hverjum lid i mynd xx.

Einstaklingur: Nafn einstaklings birtist sj Ifkrafa.

Starfsmadur:  Hér kemur fram sj Ifkrafa nafn pess starfsmanns sem skr ir
upplysingar i samskipti.

Dagsetning: Heér er haegt ad smella flipann til haegri vid boxid og smella p
dagsetningu sem vid . Pegar dagatalid opnast velst sj Ifkrafa dagsetning pess dags
sem verid er ad vinna i pjonustugrunninum.

Nanari atskyring hvernig finna & manud og ar.

< farid aftur um einn m nud
> farid fram um einn m nud
<< farid aftur um eitt r

>> farid fram um eitt r

X valmyndin lokast

Timi i minatum: Hér parf ad skr i minatum hvad samskiptin téku langan tima.

Hlidartimi: Hér koma upplysingar um ferdatima r dgjafans til ad sinna viokomandi
samskiptum (r dgjof). Skilgreining a hlidartima — Sja kafla 5.

Tegund samskipta: Hér parf ad velja tegund samskipta. Pegar talad er um samskipti
er eingbngu tt vio r 8gjof. Pegar smellt er flipann haegra megin vid reitinn birtast
eftirfarandi valmdguleikar:

R _0qjof i sima: b er haft samband vid einstaklinginn sj Ifann, adstandendur
eda adra adila i gegnum sima.
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R 0qgjof stadnum: P er haft samband vid einstaklinginn sj Ifan, adstandendur
eda adra adila stadnum. Daemi um petta er viotal sem tt er vid einstaklinginn
Sveedisskristofu eda starfsstood.

Onnur r_&gjof: Ef ekki er r 8gjof i gegnum sima né  stadnum er valin 6nnur
r ogjof.

Efni: Hér parf ad skr lysandi texta um efni samskipta. Mikilveegt er ad hafa hann
hnitmidan og lysandi pannig audvelt sé ad fletta upp samskiptafaerslum hverju sinni.

Texti: | texta er efni samskipta gerd skil. Hér er heegt ad draga saman hvad fram
kom i samskiptunum og hverjar nidurstédur voru. Ef einhverjar kvardanir voru
teknar parf ad koma fram hver ber byrgd peim og hvernig framvindu peirra sé
h ttad. Hér er mikilveegt ad geeta ad ordavali og hafa i heidri virdingu fyrir
einstaklingnum. Hér skiptir miklu m li ad hafa i huga ad syna byrgd og neergeetni i
ordavali. Ad ordaval endurspegli kurteisi, virdingu og heidarleika eins og kvedur
um i sidareglum Sveedisskrifstofa landinu.

4.8.2 Vista skraningu eda heetta vio

Pegar buid er ad fylla ut alla fyrrgreinda lidi innan samskipta er skr ningin vistud med
ad velja ,,Vista skr ningu”. Ef ekki er kvedid ad vista skr ningu er valid ,,Heetta vid”.

4.8.3 Breyta skraningu & samskiptum

Ef breyta skr ningu i samskiptum er farid i adalvalmynd samskipta og smellt
dagsetningu peirra samskipta sem breyta

P kemur upp eftirfarandi gluggi
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Med pvi ad smella nedst haegra megin  sidunni  ,,Breyta samskiptum” er farid i
mynd par sem haegt er ad breyta peim atrioum sem po6rf er . Pegar buid er ad
breyta upplysingum er valid ,,Vista skr ningu” ef ekki ,,Haetta vid”.

Samskiptaskr ningu er heegt ad fella nidur med pvi ad smella .Fella nidur
skr ningu samskiptum®., Petta er gert m.a. i peim tilvikum sem skr ning i
samskiptum er ekki lengur gild eda 6skad hefur verid eftir ad fella nidur skr ninguna.
Ekki er heegt ad kalla fram paer samskiptaskr ningar sem felldar hafa verid nidur pvi
skal ihuga vandlega pad hvort fella eigi niour samskipti.

4.9 Dagbok

Pegar smellt er dagbok birtist yfirlit yfir allar pser dagbokarskr ningar sem skr dar
hafa verid hj viokomandi einstaklingi. Dagbdkarskr ningar radast eftir timar6d
pannig ad su skr ning sem er nyjust birtist efst og su elsta er nedst. Yfirlitid gefur
einnig upplysingar um hvadan upplysingarnar eru skr dar, p.e. fr hvada starfsstod,
hvert er efnid og hvada starfsmadur skr ir upplysingarnar hverju sinni. Einnig gefur
yfirlitio upplysingar um hversu margar dagbdkarskr ningar hafa verid gerdar um
viokomandi einstakling.

Markmid med dagbokarskr ningu er ad hafa heimildir vardandi daglegt lif pess
einstaklings sem um er ritad. Dagbok er vinnutaeki til ad f nokkud heildstaeeda mynd
af atferli og lidan einstaklings fr einu timabili til annars. | dagbok skal skr
upplysingar um allt pad sem skiptir m li fyrir einstaklinginn og pjonustu vid hann.
Dagbok audveldar starfsfolki ad framkveema i samraemi vid pad sem er skr d og
samraema vinnubrégd pannig ad pjonusta gagnvart einstaklingi verdi betri.
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Leitin gefur moguleika ad finna dagbdkarfaerslur eftir timabilum.

Nanari Gtlistun & myndinni.

Dagsetning: Su dagsetning sem viokomandi dagbdkafeersla er skr d.
Einstaklingur: Nafn viokomandi einstaklings.

Aldur: Aldur einstaklings

Efni: Lysing efni peirrar dagbokarfeerslu sem skr o er.

Starfsst6d: Su starfsstod sem skr ir upplysingar i dagbdk hverju sinni

Starfsmadur: Nafn peim starfsmanni sem skr ir upplysingar i dagbok.

Skréa nyja dagbokarfeerslu
Til ad skr inn nyja dagbdkarfeerslu er smellt ,,skr nyja dagbokarfeersiu” nedst i

glugganum til haegri.
Vid pad opnast eftirfarandi sida:
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N nari Gtlistun  hverjum lid i mynd xx.

Einstaklingur: Nafn einstaklings birtist sj Ifkrafa.

Starfsmadur:  Hér kemur fram sj Ifkrafa nafn pess starfsmanns sem skr ir
upplysingar i dagbok.

Starfsstod: Hér parf ad velja ar valmynd p starfsstod padan sem vidkomandi
einstaklingur faer pjonustu og dagbokarfeerslan  vid. Til pess ad velja starfsstoo er
smellt  flipann til heegri vid kassann og p birtist yfirlit yfir allar starfsstodvar
viokomandi sveedi. Bent er ad starfsstodvar parf ad stofna i kerfinu undir
LStarfsstodvar” i adalvalmynd Grosku.

Mikilveegi: Hér parf ad velja hversu mikilveeg viokomandi dagbdkarskrif eru. Smella
skal flipann reitinn og p birtist valmynd par sem haegt er ad velja milli eftirfarandi
priggja moguleika:

Synileiki: Hér parf ad skr hver hefur adgang ad peim dagbdkarskrifum sem skr &
eru hverju sinni. Starfsmenn skrifstofu sj hinsvegar allar dagbédkarskr ningar. Yta
parf 6rina vid kassann og p birtist valmynd par sem haegt er ad velja milli fjogurra
atrida sj mynd xx
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Sj n nari skilgreiningu hverju atridi fyrir sig:

Skr_ningaradili feerslu:  Ef valid er adeins skr ningaradili feerslu getur s adili sem
skr ir feersluna eingbngu séad hana i kerfinu.

Starfsmenn___pjonustustédvum: Ef valid er starfsmenn pjénustustddvum p geta
eingdbngu peir starfsmenn sem vinna peirri starfsstod sem skr ir séod
dagbokarfeersluna. Deemi ef starfsmadur haefingarstdd skr ir i dagbok p geta bara
starfsmenn haefingarstbdinni séd dagbokarfeersluna.  Starfsmenn heimili
einstaklings sj par af leidandi ekki dagbdkarfeersluna.

Starfsmenn ___ busetustéovum: Ef valid er starfsmenn  bulsetustédovum p geta
eingdngu peir starfsmenn sem vinna heimili einstaklings séd dagbokarfaersluna.

Allir starfsmenn: Ef valid er allir starfsmenn p geta allir starfsmenn séd viokomandi
dagbokarfeerslu. Allir starfsmenn sem koma ad pjonustu viokomandi einstaklings sj
dagbodkarskr ninguna.

Dagsetning: Hér er haegt ad smella flipann til haegri vid reitinn og smella p
dagsetningu sem vid . Pegar dagatalid opnast velst sj Ifkrafa dagsetning pess dags
sem verid er ad vinna i pjonustugrunninum.

Nanari utskyring hvernig finna & manud og ar.

< fario aftur um einn m nud
> farid fram um einn m nud
<< farid aftur um eitt r

>> farid fram um eitt r

X valmyndin lokast

Efni: Hér parf ad skr efni pess sem texti dagbokarfeerslunar fjallar um. Mikilveegt er
ad hafa hann hnitmidan og lysandi pannig audvelt sé ad fletta upp dagbokarfaersium.

Texti: | texta er dagboOkarfaerslan skr & skyran h tt. Hér er haegt ad gera grein fyrir
oryggisatridum gagnvart viokomandi einstaklingi, lysingu hegdun hans, breytingar i
hegdun eda atferli, sérstakar upp komur eda adsteedur, ymsar samantektir eins og
fr starfsdogum ef vid og annad mikilveegt. Hér skiptir miklu m li ad hafa i huga ad
syna byrgd og neergeetni i ordavali. Ad ordaval endurspegli kurteisi, virdingu og
heidarleika eins og kvedur um i sidareglum Sveedisskrifstofa landinu.
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4.9.1 Vista skraningu eda heetta vid

Pegar buid er ad fylla at alla fyrrgreinda lidi innan dagbokar er skr ningin vistud med
ao velja ,,Vista skr ningu”. Ef ekki er kvedid ad vista skr ningu er valid ,,Heetta vid”.

4.9.2 Breyta skraningu a dagbok

Ef breyta dagbodkarskr ningu er farid i adalvalmynd dagbokar og smellt
dagsetningu peirrar dagbdkar sem breyta

P birtist eftirffarandi mynd:

v

Med pvi ad smella ,Breyta dagbokarfeerslu‘l opnast eftirfarandi mynd par sem heegt
er ad gera paer breytingar faerslunni sem starfsmadur telur naudsynlegt.
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49.3 Vista

Pegar buid er ad breyta upplysingum er valid ,,Vista skr ningu” ef ekki ,,Haetta vid”.

4.9.4 Fellanidur dagbokarskraningu

Ef dagbdkarskr ning er ekki lengur gild eda 6skad hefur verid eftir ad fella nidur
dagbdkarskr ningu er heegt ad fara i stddu og smella fella nidur
dagbodkarskr ningu. Ekki er haegt ad kalla fram peer dagbokarfeerslur sem felldar
hafa verid nidur pvi skal ihuga vandlega pad hvort fella eigi nidur dagbokarfeersiu.

4.10 Atvik

Pegar smellt er atvik i adalvalmynd viokomandi einstaklings p birtist yfirlit yfir oll
skr @ atvik vegna viokomandi einstaklings. Radast paer eftir dagsetningum, pannig
ad nyjasta skr ningin er efst og su elsta nedst. Yfirlitid gefur einnig upplysingar um
hvada dag atvikid gerdist, stutta lysingu atvikinu, vidbrogdum vid pvi og hvort pad
hafi verid tilkynnt.



Leitin gefur moguleika ad finna atvik eftir timabilum.

Nanari Gtlistun & myndinni:

Dagsetning: Su dagsetning sem atvikio tti sér stad.
Lysing: Heér sj st fyrstu setningarnar i lysingu atvikinu sem skr & var
Vidbrogd: Her sj st fyrstu setningarnar i lysingu  vidbrégdum sem skr o voru

Tilkynnt: Upplysingar um hvort atvikio hafi verid tilkynnt og p hvert.

4.10.1 Skr& nytt atvik

Undir atvik skal skr allt ofbeldi eda reiti sem einstaklingur synir gagnvart 6dru folki
og sj Ifskadandi atferli. Mjog mikilveegt er ad skr slik atvik svo unnt sé ad halda
utan um fjolda peirra og edli. Slik skr ning gefur mikilveegar upplysingar sem notadar
eru pegar gripa parf til sérstakra adgerda s.s. pegar unnid er ad pvi ad minnka
hegdunarvanda hj vidkomandi einstaklingi. Skr ningin getur p til deemis gefid
upplysingar um hvada tima eda i hvada adsteedum atvikid gerist oftast eda
gagnvart hverjum ofbeldid er oftast. Slik greining er undirstdduatridi til pess ad haegt
sé ad adstoda einstaklinginn vid ad minnka tidni ofbeldishegdunar. Til pess ad haegt
sé ad draga leerdom af atburdi og koma i veg fyrir endurtekningar i framtidinni er
mikilveegt ad skr ning sé véndud og skr d sé skilmerkilega i alla reiti.

Til pess ad skr inn nytt atvik skal smella  “skr nytt atvik” nedst til haegri i
glugganum (sj mynd).

P opnast eftirfarandi gluggi:
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Nanari Gtlistun & mynd:

Einstaklingur: Nafn einstaklings birtist hér sj Ifkrafa.
Skrad af: Nafn starfsmanns sem skr dur er inni notendagrunninn birtist hér sj Ifkrafa.

Dagsetning: Hér skal velja p dagsetningu sem atvikio tti sér stad . Pad er gert
med pvi ad smella flipann til haegri vid boxid og smella p dagsetningu sem vid
Pegar dagatalid opnast velst sj Ifkrafa dagsetning pess dags sem verid er ad vinna i
pjonustugrunninum en haegt er ad breyta peirri dagsetningu eins og lyst er hér ad
nedan.

< farid aftur um einn m nud
> farid fram um einn m nud
<< farid aftur um eitt r

>> farid fram um eitt r

X valmyndin lokast
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Starfssttd: begar smellt er  drina lengst til haegri i pessum reit birtist vallisti med
Ollum starfsstddum stofnunarinnar eins og nedangreint deemi synir.

Hér skal velja p starfsst6d par sem atvikio  sér stad, t.d. heimili eda vinnustad
viokomandi einstaklings. Ef atvikid gerist utan starfsstédvar s.s. i verslunarferd eda
annars stadar skal haka vid “ ekki vio” undir vallistanum.

Tegund atviks: begar smellt er 6rina lengst til haegri i pessum reit birtist vallisti par
sem haegt ad velja um niu  valkosti.

Lysing: Hér skal skr skilmerkilega hlutleega lysingu  atvikinu og adsteedunum. Rétt
pykir ad haga lysingum pannig:

Lysa adsteedunum og addraganda atvikisins:

Hvar tti atburdurinn sér stad, t.d. heimili.

I hvada adsteedum kom atvikid upp t.d. i matm Istima.
Hverjir voru vidstaddir.

Hvad gerdist i umhverfinu (hvad var sagt og gert).
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Einnig skal lysa vel peirri hegdun sem um raedir. Lysingin skal vera hlutleeg og ekki
innihalda gildishladin lysingarord eda tulkun starfsmanns. Pannig er rétt ad nota
lysingar eins og: “hann stéd hratt upp, gekk ad starfsmanni og slo prisvar i 6xI hans”
en ekki lysingar eins og “hann reiddist mjog, stdd upp og rédst starfsmann”.

Rétt ad komi fram tidni atviks, p.e. hve oft hegdunin var synd (t.d. sparkadi prisvar),
timalengd, p.e. hve lengi atvikid varadi (t.d. sl6 i sifellu fr sér i fimm minutur) og
styrkur, p.e. hve alverlegt eda mikid ofbeldid var (t.d. sparkadi svo fast i bordid ad
sprunga kom i bordplétuna).

Viobrogd: Heér skal skr skilmerkilega hver viobrogdin  starfsstodinni voru i kj6lfar
atvikisins. Rétt er ad fram komi:
- Hvad polandi gerdi og sagoi.

Hvad gerandi gerdi og sagoi.

Hvad adrir sbgdu og gerdu sem voru vidstaddir.

Hvort um beitingu valds var ad reeda, purfti t.d. ad halda viokomandi.

purfti ad tilkalla adstod fleira starfsfolks eda logreglu.

Adrar afleidingar fyrir pjonustunotanda, svo sem var hann tekinn uar

adsteedum, var reett vid hann eda annad.

Hvada adhlynningu fékk polandi ef pad vid.

Tilkynnt: Hér parf ad skr hvort ad atvikid hafi verid tilkynnt og p hvert. Til deemis ef
starfsmadur verdur fyrir meidslum p parf ad fylla at tilkynningu um vinnuslys og
senda Vinnueftirliti rikisins innan sélahrings. Ef einstaklingur sem verdur fyrir ofbeldi
hringir  16greglu skal einnig skr pad hér.

Baeta vid starfsmanni: Nedst i valmyndinni er heegt ad baeta vid starfsmanni. Ef
smellt er &rina lengst til haegri i boxinu opnast vallisti par sem nofn starfsmanna
semvinna sveedi skrifstofunnar koma fram. Velja skal néfn allra peirra starfsmanna
sem tengjast atvikinu, p.e. voru polendur eda voru vidstaddir og toku p tt i
viobrégdum  starfsstddinni.
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4.10.2 Vista skraningu eda heetta vio

Pegar buid er ad fylla ut alla fyrrgreinda lidi innan atviks er skr ningin vistud med ad
velja ,,Vista skr ningu”. Ef ekki er kvedid ad vista skr ningu er valid ,,Haetta vid”.

4.10.3 Breyta skraningu & atviki

Ef breyta atvikaskr ningu er farid i adalvalmynd atviks og smellt dagsetningu
pess atviks sem breyta

P opnast eftirfarandi gluggi.

Heaegt er ad smella nedst haegra megin  sidunni ,,Breyta atviki” og breyta peim
atrioum sem porf er . Pegar buid er ad breyta upplysingum er valid ,,Vista
skr ningu” ef ekki ,,Heetta vid”.

4.10.4 Fella nidur atvik

Ef atvik er rangt skr & eda O6skad hefur verid eftir ad fella nidur atvikaskr ningu er
haegt ad smella ,Fella nidur atvik®. Hafa skal i huga ad ekki er haegt ad kalla fram
skr ningar sem felldar hafa verid nidur og pvi skal aldrei fella skr ningu nidur nema
stadfest hafi verid ad pad skuli gert.
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4.11 Meelingar

Pegar smellt er ,meelingar” i adalvalmynd einstaklings p birtist yfirlit yfir allar
meelingar sem framkvaemdar hafa verid vegna viokomandi einstaklings. Radast paer
eftir dagsetningum, pannig ad nyjasta skr ningin er efst og su elsta nedst. Yfirlitid
gefur einnig upplysingar um upphafs- og lokatima meaelinga, nafn einstaklingsins sem
um reedir, heiti maelingarinnar og hvada starfsmadur skr ir upplysingarnar hverju
sinni. Einnig gefur yfirlitid upplysingar um hversu margar meelingar hafa verid gerdar
um vidkomandi einstakling.

I pjonustu vid fatlad félk er mikilveegt ad geta haldid utan um og skr & peetti sem
skipta m li fyrir heilsufar og vellidan einstaklinga. Pegar verid er ad kenna
einstaklingi nyja hegdun eda verid er ad auka eda minnka tioni hegdunar p parf ad
vera haegt ad skr n kveemlega hve oft hegdun kemur fram fyrir og eftir inngrip.
Meelingar gefa moguleika ad skilgreina hvada hegdun eigi ad fylgjast med og skr
hversu oft han kemur fram.

Einnig er gagnlegt ad nota meelingar pegar verido er ad fylgjast sérstaklega med

heilsufarsp ttum hj einstaklingum. Mikilvaegt getur verid ad fylgjast med tidni floga

og krampa hj  kvednum einstaklingum og / eda fylgjast med breyttri hegdun vid

lyfiagjof. 1 b dum pessu tilfellum er haegt ad nyta meelingar til pess ad skr hegdun

fyrir og eftir kvedin inngrip og gefur pad starfsfélki syn hvada inngrip eru ad skila
rangri fyrir einstaklinginn.

Leitin gefur moguleika ao finna meelingar eftir timabilum og edli séfnunar
upplysinga, p.e. hvort sofnunin sé framkveemd daglega, virka daga, vikulega,
m nadarlega eda oOreglulega.

Nanari Gtlistun & myndinni:

Upphafstimi: SU dagsetning sem byrjad er ad skr maelingu.
Lokatimi: Sidasta dagsetningin sem meaeling er skr 9.
Einstaklingur: Nafn pess einstaklings sem maelingin er fyrir.

Aldur: Aldur einstaklings.
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Heiti: Lysandi heiti meaelingunni.
Starfsmadur: Nafn starfsmanns sem skr ir meelinguna.

Sofnun: EJli s6fnunar upplysinga.

4.11.1 Skra nyja meelingu

Til ad skr nyja meelingu er smellt “skr nyja meelingu” nedst til haegri i adalvalmynd
meelinga (sj mynd).

v

Vid pad opnast eftirfarandi gluggi:

Nanari Gtlistun & mynd:

Einstaklingur: Hér birtist nafn einstaklingsins sj Ifkrafa.
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Starfsmadur: Hér birtist sj Ifkrafa nafn starfsmanns sem skr ir inn.

Upphafstimi: Hér skal skr fyrsta dag sem byrja ad skr nyja meelingu. Pad er gert
med pvi ad smella flipann haegra megin vid reitinn og velja dagsetningu sem vid
Pegar dagatalid opnast velst sj Ifkrafa dagsetning pess dags sem verid er ad vinna i
pjénustugrunninum.

Lokatimi: Hér skal velja sidasta daginn sem skr  maelingu.

Meeling: Hér er haegt ad velja um nyja maelingu og forskr da meelingu. Ny meaeling er
sj Ifkrafa valin og ef verid er ad skilgreina nyja maelingu skal ekki breyta pvi. Ef
forskr @ meeling er hins vegar valin kemur listi yfir paer maelingar sem dur hafa verid
skilgreindar i pjonustugrunninum og er p haegt ad velja eina af peim i vallidnum
“heiti meaelingar”. Ef valin er forskr 8 meeling koma sj Itkrafa upplysingar um
breytutegund og gildaheiti en skilgreina parf “séfnun” (sj hér ad nedan), og er svo
haegt ad velja beint “Vista skr ningu”. Ef hins vegar ny meeling er valin parf ad
skilgreina énnur atridi i valmyndinni.

Heiti maelingar: Hér skal skr lysandi heiti  peirri hegdun sem ad meela, t.d. “ad
benda rétt”.

Breytutegund: Ef smellt er flipann til haegri vid reitinn kemur nidur eftirfarandi vallisti:

Rauntolur: Petta skal velja ef maeling skal skr d i kommut6lum, til deemis lengd
floga i minatum.

Heiltblur: Petta skal velja ef maeling skal skr & i heilum télum, til deemis hversu
oft einhver bendir rétt.

Stakt gildi: Petta skal velja ef meeling er ekki i télulegum upplysingum, en er i
hugtokum, til deemis: var rélegur, var érélegur, mjog aestur. Gildin eru skilgreind i
lionum “Gildaheiti” haegra megin i sému linu.

Gildaheiti: | auda boxid skal skr & hvada meelieiningar ad nota t.d. “Var
rolegur”. Pegar eitt gildi hefur verid skilgreint skal smellt hnapp til haegri med
pessu t kni “<<” og svo skal naesta gildi skilgreint t.d. “Orélegur”, og svo smellt
“<<”. pegar smellt er “<<” birtist gildid sem skilgreint var i gildaheiti i boxi par
fyrir nedan. Ef eyda parf eda breyta skilgreiningum  gildum sem eru komin i box
fyrir nedan gildaheiti, p skal pad gildi valid (med pvi ad smella pad), og smella
svo hnapp til haegri med pessu t kni “>>" (nedri hnappurinn). begar pryst er
pennan hnapp fer skilgreiningin  gildinu upp i textaboxid fyrir ofan par sem
stendur gildaheiti, og p er haegt ad eyda pvi eda breyta.
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Breytutegund: Haegt er ad ad seekja tiltekna breytutegund med pvi ad haka vid
~Saekja breytutegund®. b birtist vallisti yfir breytutegundir sem stofnadar hafa verio i
kerfinu.

Sofnun: Ef smellt er  flipann til haegri vid reitinn kemur fram eftirfarandi vallisti:

Hér skal velja um hversu reglulega eigi ad skr meelingu. Ef ekki er skilgreint
n kveemlega ad skr eigi daglega, vikulega eda annad p er heegt ad velja um ad
skr oreglulega pvi timabili sem um raedir.

4.11.2 Vista skraningu eda heaetta vid

Pegar buid er ad fylla Gt alla fyrrgreinda lidi innan maelingar er skr ningin vistud med
ad velja ,,Vista skr ningu”. Ef ekki er kvedid ad vista skr ningu er valid ,,Heetta vid”.

4.11.3 Breyta skraningu a meelingu
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Ef breyta  skr ningu  meelingu er farid i adalvalmynd meelingar og smellt
upphafstima peirrar meelingar sem breyta

—

]

P opnast eftirfarandi gluggi:

v

Heegt er ad smella ,,Breyta meaelingu”|til ad breyta peim atridum sem porf er

Pegar buid er ad breyta upplysingum er valid,,Vista skr ningu” ef ekki ,,Haetta vid”.

4.11.4 A0 skra meeligildi

Eftir ad meeling hefur verido skilgreind og byrja ad skr p er farid i valmynd
meelingarinnar med pvi ad smella dagsetningu hennar undir ,Meaelingar”.

A peirri mynd sem na kemur upp er smellt  ,Skr nytt meeligildi“ til ad skr
nidurstéour viodkomandi maelingar.

v

pannig birtist eftirfarandi mynd.
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Skr 8 er inn meeligildi, dagsetning meelingarinnar, timasetning hennar og
athugasemdir.

Ef um raunt6lur eda heiltdlur er ad reeda skal nidurstada meelingarinnar skr 9 i reitinn
~Meeligildi“. Ef um stakt gildi er ad reeda (meeling er kvarda eda ef tolur standa fyrir
hugtok) skal valid videigandi gildi Ur lista sem birtist i valmynd i maeligildum. Til pess
ao f pessa valmynd parf ad smella flipann lengst til haegri vid textareitinn og birtist
b listi yfir skilgreiningar gilda. Ad pvi loknu skal smella  “Vista skr ningu” eda
“Heetta vid” eftir pvi sem vid
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5 Skilgreiningar
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6 Sérstakar leidbeiningar

6.1 Skjol. Stofnun og tenging skjala vid malaflokk

Stofna skjalaflokk

I adalvalmynd einstaklings er
farid i flokkinn ,Skjol*.

par er valinn moguleikinn ,Skr
nyjan skjalaflokk*.

Heiti skjalaflokks skal skr & i

videigandi reit. Athugasemdir um
hann er haegt ad skr i
textareitinn, t.d. n nari lysing
skjalaflokknum eda skilgreining
hans.

L,

Skr ningin er vistud med pvi ad
smella ,Vista skr ningu®“.

Stofna skjal og tengja skjal
vid skjalaflokk

Til ad stofna skjal parf fyrst ad velja
pann skjalaflokk sem pvi er aetlad
ad tengjast.

petta er gert i adalvalmynd
einstaklings undir flokknum ,Skj6l*
- par er valinn s skjalaflokkur sem

skjalinu er eetlad ad tengjast. 1
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| pessari valmynd skal smella

~Stofna ny skjol“.

Pegar skjal er stofnad skal skr heiti
skjals i videgiandi reit. Ekki er
naudsynlegt ad pad beri sama heitid
og skjalid sj Ift hefur par sem pad er
vistad.

Skjalid er sidan sétt med pvi ad
smella ,Browse" — Notandi getur

v

v

pannig fundid skjalid med pvi ad N
fletta i gegnum skr argeymslu sina.

Stofnun skjals undir hinum tiltekna
skjalaflokki er sidan vistud med pvi
ad smella ,Vista skr ningu“.

Tengja skjal viod tiltekid mal

Sidasti p ttur skjalaferilsins er, ad
tengja skjalid vid videigandi m .

[ Grésku er gefinn moguleiki  ad
tengja skjol vio flesta m laflokka.

Ef tengja t.d. skjal vid tiltekna
Dagbokarfeerslu er farid i videigandi
feerslu (ath. fyrst parf ad skr feersluna
og vista dur en haegt er ad tengja F»
skjal vid hana).

Valid er sidan ad ,Breyta
dagbodkarfaerslu®.
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| pessar valmynd er tengingin sj If
framkvaemd. | sveedinu ,Tengd skjol*
er smellt flipann haegra megin
reithnum og videigandi skjal valid.
Sidan er smellt hnappinn ,Baeta vid
skjolum®.

Haegt er ad tengja fleiri en eitt skjal vio >
dagbodkarfeersluna med pessum heetti.

Ef valid er rangt skjal er haegt ad
flarleegja pad med pvi ad smella
hnappinn ,Henda ut".

Skjalatengingin er sidan vistud med pvi ad smella
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