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1. Innskráning ı́ Vinnustund  

 
 

  
 
*LSH-númer má nálgast hjá næsta yfirmanni 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Starfsmaður skráir sig inn 
með LSH-númeri* eða 

með rafrænum skílríkjum 

Smellt á 
„VinnuStund“ 
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2. Hvaða aðgerðir framkvæmi ég hvar? 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

Vallistinn sýnir þann 
aðgang sem starfsmaður 

hefur í kerfinu 
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Aldrei er hægt að 
eyða stimplun en 
leiðrétt stimplun 

birtist í Tímafærslu-
dálki 

 

3. Hvernig yfirfer ég tı́mana mı́na? 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Nái stimplun yfir fleiri en einn dag þarf að lagfæra dagsetningu 

 
 
 
  
  

Skoða 
tímafærslu 

Starfsmaður er ábyrgur fyrir 
því að yfirfara og leiðrétta 
sínar stimplanir jafnóðum 

undir „Tímar“ 

Næsti yfirmaður 
samþykkir vinnuskil og 
sendir til launavinnslu 

hálfsmánaðarlega 

Valið 
tímabil sem 
á að skoða 

Ef ekki er  
hægt að leiðrétta 
stimplun, þá hefur 
yfirmaður líklega 

gengið frá tímabilinu. 
Hafið samband við 

yfirmann 

T.d ef tekin er 
aukavakt á annari 

deild eða unnið fyrir 
utan hefðbundins 

vinnutíma 

Skrá 
athugasemd 
við stimplun 

Hjálp/Handbók 
Vinnustundar 

Til að leiðrétta 
stimplun er smellt á 

plúsinn 

Eyða 
fjarvistum 
á tímabili 
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Ef smellt er á plúsinn 
opnast þessi gluggi: 

Hér eru skráðar 
fjarvistir eða 

stimplanir leiðréttar 

 

 

4. Hvernig skrái ég fjarvistir? 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
   *Holufylling: fjarvist hluta úr degi 

Holufylling*
Farið fyrr heim með leyfi 

deildarstjóra, þá er valið úr 
fellilista: Leyfi heimilað af 

yfirmanni til skamms tíma.

Holufylling*
Farið fyrr heim vegna 

lágmarkshvíldar, þá er valið úr 
fellilista: Hvíld fyrir eða eftir 

vakt til að lágmarkshvíld náist.

Orlof
Starfsmaður var í sumarfríi og 
því ekki í  vinnu, þá er valið úr 

fellilista: Orlof, úttekt

Veikindi
Starfsmaður var frá vinnu vegna 

veikinda barns, þá er valið úr 
fellilista: Veikindi barns

Dæmi um 
fjarvistarskráningu

Leiðrétta 
stimplun 

hér: 

Viðbótarskýring 
til yfirmanns  

Velja 
fjarvistartegund 

í fellilista 

Fyrir fjarvist í 
meira en einn 

dag, velja 
dagsetningar  

T.d. 
Yfirvinna vegna 

veikinda,  
Yfirvinna vegna 
undirmönnunar 

o.s.frv 

 

Skrá 
skýringu á 
yfirvinnu 

 

 Í sumum tilvikum 
hafa deildarstjórar 
sett inn sérstakar 

skýringar á yfirvinnu 
fyrir deildina 
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Breyta yfirvinnu í leyfi 
Ef óska á eftir að breyta yfirvinnu í leyfi skv. kjarasamningi:  

Leyfi > Staða leyfis > smella á ,,Færa yfirvinnu í leyfi” > smella aftur á ,,Færa yfirvinnu í leyfi” > skrá fjölda 
tíma sem óskað er eftir að færa í leyfi.  

Þetta þarf að gera fyrir hvert uppgjörstímabil ef safna á fleiri tímum á næsta tímabili, þ.e. óskin geymist 
ekki milli tímabila. 

5. Hvernig óska ég leyfa? 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Hér getur 
starfsmaður 
sett inn óskir 

um leyfi 

Valin tegund 
leyfis 

Breyta leyfi í laun 
Ef starfsmaður vill fá 1/3 greiddan af skráðum hvíldartímum (frítökurétti) samkvæmt kjarasamningi: 

Leyfi > Staða leyfis > smella á “Breyta leyfi í laun” > smella á blýant við þau hvíldartímabrot sem greiða á 
1/3 af.  

Þetta þarf að gera fyrir hvert hvíldartímabrot fyrir sig. Ef yfirmaður samþykkir þá fer greiðslan með í 
næstu útborgun. 

Prenta út úr Vinnustund  
Tímafærslur > velja tímabil sem á að prenta > File > Print* 

*Breyta þarf síðustillingum í „Landscape“. 
Velja                   og breyta „Orientation“ í  

Nýskrá 
leyfi 

Valin dag- og 
tímasetning 

 


