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1 YFRUT

Kerfid kemur til moéts vid parfir mismunandi pjonustuadila. bad geta verid einyrkjar i kerfinu
sem vinna beint a eigin kennitolu, pad geta verid einyrkjar sem eru med fyrirtaekjakennitolu
og svo geta verid fyrirtaeki med marga starfsmenn. [ leidbeiningunum hér 4 eftir verdur byrjad
a ad utskyra hvernig haldid er utanum fyrirtaeki og starfsmenn pess og pjénustur (petta a
einnig vid um einyrkja sem starfa a fyrirtaekjakennitolu) og svo hvernig pjénustuadilar (lika peir
sem eru starfsmenn fyrirtaekja) fara inn kerfid.

Innskraningarsidan sampykkir eingéngu rafraen skilriki. Pad pykir i dag 6ruggasta leidin til ad
vernda upplysingar og pvi var dkvedid ad fara pa leid. Til ad auka enn frekar & 6ryggid er ekki
haegt ad fara inn i kerfid fra utlondum. Ekki er haegt ad nota islykil til ad skra sig inn i kerfid.

2 NYSKRANING FYRIRTAKIS (MED FYRIRTAKIAKENNITOLU)

VIRK gerir krofur um notkun rafraenna skilrikja til innskraningar inn i kerfid og pvi parf sa
starfsmadur fyrirtaekisins sem sér um ad skra fyrirtaekid og 4 ad sja um utanumhald mala ad
vera med ,,umbod“ hja Island.is til ad sinna pessu hlutverki, fyrir fyrirtaekid, gagnvart VIRK.

2.1 AP SKRA ,,UMBODSABDILA® FYRIRTAKIS

Fyrirtaeki sem vilja vera skrad sem pjonustuadili hja VIRK purfa ad veita einhverjum
starfsmanni (eda starfsmonnum) petta umbod. Sa sem er med umbodid verdur pa tengilidur
fyrirtaekisins. Sott er um umbod hja Island.is a eftirfarandi hatt.

1. Forsvarsmadur eda prokuaruhafi fyrirtaekis pantar islykil fyrir fyrirtaekid hja Island.is.
Haegt er ad fa Islykilinn sendan i heimabanka og tekur pad adeins nokkrar minatur. (Ef
fyrirtaekid er nd pegar med [slykil ma hoppa yfir petta skref).

2. Forsvarsmadur eda prékuruhafi fyrirtaekis skrair sig inn @ Minar sidur hja Island.is
med pvi ad gefa upp kennitdlu og islykil fyrirtaekisins.

3. Eftirinnskraningu @ Minar sidur hja Island.is er farid i Stillingar.

4. A sidunni Stillingar er farid i Veita umbod / Breyta umbodum.

5. Fylgt er at i eftirfarandi svid:

a. Kennitala (einstaklings sem & fa umbodid)
b. Nafn (einstaklings — kemur sjalfkrafa)
c. Pjonustuveitandi (hér & ad velja Virk — starfsendurheefingarsjodur —
thjonusta.is)
d. Umbodshlutverk (hér 8 ad haka vid Tengilidur pjonustufyrirtaekis)
a. Gildir fra (dagsetning og timi umbodid tekur gildi)
b. Gildir fra (dagsetning og timi pegar umbodid rennur ut)
6. Ytt er 4 hnappinn baeta vid umbodi (sja synishorn af skjamynd)


https://www.island.is/islykill/um-islykil/
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—»  Heér getur pu beett vid umbodum

Kennitala:
Sladu inn kennitélu

Nafn:

Nafr

onustuveitandi:
Virk - starfsendurhaefingarsjodur - thjsr

Virkt (2) Virkt

Umbodshlutverk: () Tengilidur pjonustufyrirtaekis P

Gildir fra:
13.05.2018 kl.00:00:00

Gildir til:
14.05.2018 kl.00:00:00

Mynd 1 Fyrirtzeki veita tengilidi/tengilidum umbod til ad fara inn & pjonustuadilasiduna hja VIRK

2.2 UMBODSADILI (TENGILIDUR) FYRIRTZKIS FER INN A FYRIRTAKJASIDUNA

Skraning fyrirtaekis fer fram i gegnum pjénustuadilasidu Virk . Eftir ad fyrirtaekid er buid ad fara
i gegnum nyskraningarferlid sem lyst var i skrefinu hér 8 undan skrair tengilidur fyrirtaekisins
sig inn & siGuna med eigin rafreenum skilrikjum i gegnum island.is.

begar einstaklingurinn sem fékk umbodid skrair sig inn i upplysingakerfi VIRK parf hann ad
nota sin eigin rafreenu skilriki. Vid innskraningu er einstaklingurinn spurdur hvort hann sé ad
koma inn sem einstaklingur eda fyrirteekid sem hann er med umbod fyrir og skal hann pa velja
ad hann sé ad koma inn i umbodi fyrirteekisins. Pa er hann tengilidur fyrirteekisins og getur
haldid utanum starfsmenn og pjénustur.

island ViVIRK

Asta Salvadottic

Kennitala Nafn Pjénustuveitandi Gildir fra Gildir il Hiutverk Gildi

WIRK - Virk- Tengilidur

24052018 | 311232020 - 1
6 51 heefingarsjé tar
4406080510 jédur g | Ltmeono | womogee | ElSnusvrinsks Innskra i umbodi
ses. thionustavirkis

Innskré énumboda

II‘_



https://innskraning.island.is/?id=thjonusta.virk.is&qaa=4

VIRK Notendaleidbeiningar

2.2.1  HLUTVERK TENGILIDA FYRIRTAKIA [ UMBOBI FYRIRTAKIS (UMBODSADILAR):

Tengilidir sja um ad sakja um nyjar pjénustur til Virk og breyta lysingum og dagsetningum &
bjénustum sem skradar eru a fyrirtaekid. beir baeta vid starfsstodvum pegar pad a vid og skra
inn starfsmenn a vegum fyrirtaekisins. beir bera dbyrgd 4 ad upplysingarnar séu réttar, ad rétt
netfong, simanumer og ad starfsmenn séu skradir. Peir taka lika @ méti pontunum og sja til
bess ad umbedin pjonusta sé veitt.

2.2.2  DAMIUM TENGILIDI

Tengilidir eru t.d. starfsmenn | mottoku, ritarar eda starfsmenn sem starfa i
ipréttamidstodvum 4 vegum sveitarfélaga.

2.2.3  EINYRKJAR OG FYRIRTZKIN PEIRRA

Ef einyrki stofnar fyrirtaekid sitt og aetlar ad lata reikningagerdina fara i gegnum pad, pa parf
hann ad stofna fyrst fyrirtaekid og svo parf hann ad stofna sjalfan sig sem pjonustuadila eda
starfsmann undir fyrirtaekinu, eins og leidbeiningarnar hér a eftir syna. Eftir petta pa parf hann
nanast aldrei aftur ad fara inn i fyrirtaekid i gegnum umbodid heldur fer hann inn dn umbods
og beint inn a pjénustusidurnar sinar.

2.2.4 PONTUN AFGREIDD | GEGNUM FYRIRTZKI

begar pontun berst fra Virk, feer tengilidurinn télvupdst a netfangid sem gefid er upp 3
bjénustuvefnum. Hann getur pa uthlutad pjénustunni til annarra starfsmanna fyrirtaekisins
eda sett sig i samband vid pann sem & ad fa pjonustuna. Ef pad parf ad utbua t.d. kort i
likamsraekt pa gerir hann pad. Ef um er ad raeeda pontun & ndmskeid sér hann um ad skra
einstaklinginn 4 pad namskeid sem pantad er og leetur ndmskeidshaldara og einstaklinginn vita
um vaentanlegar dagsetningar og timasetningar ndmskeids.

2.2.5 UMSOKN FYRIRTZKIS

VW VIRK 20 & Vi bionustuadih ekl &
Umsokn fyrirtaekis - Virk
Grunnupplysingar
4406080510 w.irkis

3rin Bja
743848

Gudedr v

[+]

Mynd 2: Skref 1 i fyrirtaekjaumsdkn

Farid er i gegnum umsokn eins og sést & naestu myndum. begar pjonustuadilar (starfsmenn
fyrirtaekis) eru skradir inn er kennitala skrad inn og er upplysingum um eiganda flett upp i
bjodskra. Pa er haegt ad fylla Ut skraningu.

Ef skra & fleiri en einn pjonustuadila er skref 2 endurtekid.
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VVIRI( LY & virk-bjénustuadili Fyrirteki &

Umsékn fyrirtaekis - Virk

. e

bjénustuadilar

Heér skréir i bjonustuadila d fyrirteekid.
Ef pa vilt 88 heegt s¢ ad panta pjénustur beint d fy hid kki & einstaka ytir pu & Fyrirteekid sem * fyrirte pé tekid til sin einstaka pantanir sem skrédar eru 4 fyririeekid.

MOMER MAFN KENNITALA STARFSHEIT! NETFANG VIS ARSI

Engir starfsmenn chradi

Tilbaka Skré fyrirtaskid sem Biom

e
D:215_ Besta wid njjum Biénustusdila
{_eeewooim senueuotis TR

Mynd 3: Skref 2 i umsékn. Skraningargluggi fyrir pjonustuadila(starfsmann fyrirtaekis) opnast pegar smellt er & hnappinn
inni i rauda hringnum

v VIRK L5 & vik-bisnustuadil Fyrirtacki &

Umsdkn fyrirtaekis - Virk

e v

bjénustuadili

Kennitala * Skradu kennitolu Farsimi

Nafn*® Vinnusimi

Netfang* Starfsheiti* - err—

Haztta vid Skr pjsnustusdila

Mynd 4: Skraningarform starfsmanns. Hér parf ad passa ad hafa raunverulegt netfang og farsima

Y VIRK L8 & virk- bionustuadil Fyrirtzski ©

Umsakn fyrirtaekis - Virk

—

bjénustuadili
Kenritala* 0812695213 Farsimi 7743848 —_—
Nafn* Liee Bjamandattic Vinnusimi

o vou m i
Netfang qudrun@virkIs Starfsheiti* Sjikrabjalfari
Gogn

@ Profekirteini eda snnur stadfesting & némi X e ]
@ Stadlesting a skraningu hja i T e o
@ Starfsfenilskra test paf ]
@ strfaleyfi testpdf L]

Heetta vid B8 Sk bjgnustuatila

Mynd 5: Skraningarform utfylit

W VIRK ) ’ il Fyrirtaeki ©

Umsokn fyrirteekis - Virk

o .

biénustuadilar

Hér skrair b bjénustuadila 4 fyrirtaskid
Ef b vilt a3 heegt sé aa panta bjonustur beint 4 fyrirteekia en ekki & einstaka bjonustuadila bé jtir bu & Fyrirteskia sem I, bi fyrir b tekid tl sin einstaka pantanir sem skradar eru & fyrirteckia.

NOMER NAFN KEMNITALA STARFSHEIT NETFANG VIS FARSIMI

183 Lisa Bjamadattir 0812695219 Sjikrabjalfari gudrun@virk is 7743848

Til baka Skrd fyricaskid sem pionustusdila | Basta vid njum pinustuadils

Mynd 6: Starfsmadur hefur verid skradur. Ef skra a fleiri starfsmenn pa er smellt & Baeta vid nyjum pjonustuadila
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Skref 3, skraning a pjénustum, er utlistad a naestu myndum. bPar skrair skraningaradili peer
bjénustur sem bjoda skal fram 4 pa pjénustuadila (starfsmenn) sem munu sinna peim.

L8 & virk- pionustusdil Fyrirtmki ©

Umsokn fyrirteekis - Virk

bisnustur

Heér barf ad skrd a.m k. eina bjsnustu & hvern pjsnustuadila

isa Bjarmadetic - Sjakrabislfar v

Mynd 7: i skrefi 3 eru pjonustur settar a starfsmenn

L% & virk-bjénustuadili Fyrirtaski ©

Umsokn fyrirtaekis - Virk

D ST D D S

bjénustur

Heér barf a3 skrd a.m k. eina bjénustu & hvern binustuadla

isa Bjarnaddttir - Sjikrabjifari (0] ~

bjénustur i bodi

Einstaklingspjalfun - Almenn v Greinargerd - Greinargerd sjlkrapjalfara v

eft medferd

Minar pjénustur

Engin pjénusts skréd.

Mynd 8: Haegt er ad velja um ad skra starfsmann i pjonustu fyrirframskilgreinda af VIRK eda bzeta vid nyrri pjonustu

W VIRK nstaklinga i dilar - Pionustur M B & fis Eyfiord Eliesdotic ®

Heim > Umsékn fyrirtzkis

Umsokn fyrirtaekis

Gudrin Jénsdéttir A

bjénustur { bodi

Hoptimar i HAM - Héptimar v

‘ Orkuhdsid - Sudurlandsbraut 34, 108 Reykjavik o ‘

Fjordurinn - Sudurgstu 8, 220 Hafnarfirdi
Verd: 2.530 kr. Klukkutimi Orkuhiisid - Sudurlandsbraut 34, 108 Reykjavik

Minar pjénustur

Engin bjonusta skrad..

Beeta vid nyrri pjonustu

Mynd 9: Ef hakad er i pjonustu i Pjonustur i bodi parf ad velja a hvada starfsstod verdur bodid upp a pjonustuna
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bjénustur Dagatal Mal

“ Sendaumsskn

Upplysingar um pjénustu Medferdir Kuvillar
Tegund pjénustu™ Salfreedipjénusta - v HAM | Lyndisraskanir
Undirtegund biénustu” | Einstakiingsvidtal . v Afallamidad HAM | Kvidaraskanir
| Verkjamidad HAM | Afallastreitursskun
Heiti * Vidtsl vid einstakl
LGB Gisrhyali | Persénuleikaraskanir
Lysing Klukkustundar timar par sem ... EMDR Gedrofssjikdéma
v DAM Streitu/Kulnun
CPTH U I Sjélfsmynd
Stadsetning " Fjérdurinn o ugreen Lrvinnsta v Sidlfsmyn
ACT Séttar- og abyrgdarmedferd /| ADHD
Sudurgétu 8, 220 Hafnarfirdi
CFT Samhyggdamnalgun | Adlogunar og samskiptavanda
Timabundin bjonusta Skemamedferd Reidistjérnun
Verd* 12500 Klukkutimi o Annad Kréniskir verkir
Atroskun

Fiknisjikdémar
Tilfinningastjérnun
| Samskiptafeemni

Annad 90,

Mynd 10: Ef skra 4 nyja pjonustu er fyllt it i umsokn likt og i umséknarferli pjonustuadila

bjénustur DELE G Mal

Umsokn fyrirteekis

Gudran Jonsdottir

pjonustur i bodi

Hoptimar { HAM - Hoptimar v
Orkuhisid - Sudurlandsbraut 34, 108 Reykjavik -

Verd: 2.530 kr. Klukkutims

Minar pjénustur

/7 visl via einstaklinga \
( 27.03.2017 \ 4—/’

Gudran Jonsdattir

pjonustu

Lérus Jénsson 99+~

Tlbake m

Mynd 11: Nyrri pjonustu hefur verid baett vid undir Minar pjénustur

Adur en umsékn er send inn yfirfer skraningaradili umséknina (Mynd 12).
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M VIRIK  Enstaklingar - pionustuadilar - bionustur - Dagatal  Mal @ & ins Byfiord Bliasdottir ©

Heim > Umsokn fyrirtaekis

Umsokn fyrirteekis

Starfsmadur
Nafn Gudrin Jansdattic HEITI BJONUSTU TEGUND bJONUSTU UNDIRTEGUND bJONUSTU VERD
Kennitala 010238-4559
Starfsheiti Salfraedingur Héptimar { HAM Salfrasdibjénusta Héptimar Kr.2.530,00 Klukkutimi
Netfang iriselia@grail.com vidtsl vid ki alfr 5 Einstakl | Kr.12.500,00 Klukkutimi
Farsimi 6958783
Vinnusimi 5645854
Starfsmadur
Nafn Larus Jénsson
. - UNDIRTEGUND

Kennitala 151143-7769 HEITI BJONUSTU TEGUND bJONUSTU bJGNUSTU VERD
Starfsheiti Sjikrapjalfari

artsnert ikrapialfart Almenn sjckrabjélfun bjénusta Einstaklingsmedferd  Kr.1.500,00 Klukkutimi
Netfang iriselia@gmail.com sitkrabjélfara
Farsimi 6958783

i Almenn sjdkrabjalfun fyrir bjonusta Einstaklingsmedferd  Kr.5.000,00 Klukkutimi

Vinnusimi 5594875 marga sjikrapjslfara

Mynd 12: Skref 4 er samantekt tGr umsokninni. Skraningaradili yfirfer upplysingar adur en hann sendir umséknina inn

Pjonusturnar i umsdkninni fara a lista hja VIRK til sampykktar, nema ef VIRK hefur séd um
skraningu, pa eru paer sampykktar strax.

2.3  MINAR SIDUR FYRIRTZKIS

pegar fyrirtaeki hefur verid sampykkt hja VIRK faer pad adgang ad minum sidum fyrirtaekja.

2.3.1 STOFNA NYJA PJONUSTU

Smella @ ,Minar upplysingar“ og svo , Ny pjonustuumsdkn®. begar buid er ad fylla pad ut er
beidnin send a VIRK sem parf svo ad sampykkja pjonustuna. begar buid er ad senda hana inn
er haegt ad sja hana nedst 4 skjanum, ef hakad er vid ,,syna dvirkar pjénustur”

£9 & Heisan-ponususdii &

Minar upplysingar

Grunnupplysingar Gign Samskipti

Nimer pjénustuadila 153 O || B skidd a
Nafn

Tegund sijals

vinnusimi

¥firljsing um rinad SampykKi 25.04.2018 1023
Starfsst5d* Heimilisfang * Péstrimer* Adalstarfsstod
Advania Gudrinartin 10105 Reykjavik v

artin 10 - 105 Reykjavik
‘Advania, Guarinartin 10 - 105 Reykjavik Sampykia
Osampykkt

Mynd 13: Nyjar pjonustur
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2.3.2  STOFNA NYJAN STARFSMANN

Velja ,starfsmenn” og ,baeta vid starfsmanni”

VW VIRI  Pantenit  Dogatal  Minaruppljsinger  Sterfsmenn ) & Heilsan - Bignustuedii ©

Heilsan - 143

Upplysingar
Kennitala BEBEE5667 Nafn Heilsan
Vefsida www.virk.is Tengilidur
Netfang arcnsk@advania.is Simi
ista
Starfss168* Heimilisfang * Postimer * Adalstarfssitd
Advania Gudrinartun 10 105 Reykjavik v

© skré starfsstoa

Starfemenn

NOMER HAFN KEHNITALA STARFSHEITI TOLUVPGSTUR SAMBYKKTUR

Mynd 14: Starfsmenn stofnadir

Ef smellt er 4 nafn starfsmanns koma upp upplysingar um hann og hans pjénustur og er haegt
ad breyta grunnupplysingum, baeta 4 hann skjolum og starfsst6d, skoda samskipti og pjonustur
og skrd nyja pjonustuumsokn fyrir starfsmann.

W VYIRK v pljsngar vt L8 & virk- pj6rustuadil Fyirtzski &

Lisa Bjarnadottir

Grunnupplysingar Gégn Samskipti
beimer Bnusnuadla 183 13052078 tostpo 8 | vegra ionusn Bakisiimi Situsty skisbod: 12052018 v
Nafn Lisa Bjamadétlc
081269.5219 12052018 testpf 8
Spkrabjlfar
quinngviks 12052018 tadfesting d shriningu a5 tastpdf s
7723848
13082018 Starfsferlskas tast paf ]
Osampyiddt Tegund skjals =,
v
virk
=3
bjénustur i dvikar pboustur
Bakleikfim Einstaklingshislfun
Sutat esters Skt Almenn
Kkl s sem gerBar enu bokasfingar og teygiur fye il g medferd stoBkerfiskvila
Gudrtinartin 10, Gudrinartin 10 - 105 Reykjavik Gubatnartin 1, GuBrinartin 1 - 108 Reykjavlk Gubrinartin 1, GuBr(nartin 1 - 105 Reykjavik
Sampyidt Sampykdt Sampykit
Hall
[hvermp—
Gudrinartin 10, Gudrlnartini 10105 Reykjavik
Sampyk

Mynd 15: Upplysingar um starfsmann fyrirtaekis

2.3.3  AD AFTENGJA STARFSMANN VID FYRIRTZKI

Til ad aftengja starfsmann er farid inn i ,,Starfsmenn” efst i appelsinugula bordanum. bar er
smellt @ nimer starfsmannsins og smellt a takkann ,,Breyta“ i grunnupplysingum.

10
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\'f VYIRK Pantanir Dagatal Minar upplysingar Starfsmenn

N/ VIRIK  Pontenc  Dagaial  Minaruppjsingar | Starfsmenn | Vit

A A (i T Grunnupplysingar Go
Asta Agustsdottir pRlysing 9
Nafn Asta Aglstsdéttir 01.06
Grunnupplysingar Gagn Starfsheiti Salfreedingur 0106
Namer pjénustuadila 49 4 o1 oazone ! Kennitala 1801723869 01.06
Nafn Asta Agustsdattir
Kennitala 801723869 01.06.2018 Netfang asta72@simnet.is 01.06
Starfsheit Sélfredingur
Netfang asta72@simnet.is 01.06.2018
Farsimi 8539734

Farsimi 8539734
01.06.2018 01.06

Sampykkt 01.06.2018 13:15 Vinnusimi 01.06
v 01.06.2018

Heilsan R— - Tilkynningar Med | Measms v
tolvuposti
Vinnur hja m
fyrirteskinu

2.3.4 AP VIRKIA PJONUSTUR UR GAMLA KERFINU

Ef smellt er & ,,Minar sidur” er haegt ad smella & hakid ,,syna évirkar pjonustur”. betta er haegt
ad gera baediinn 8 minum sidum fyrirtaekisins en einnig inni 8 starfsmanninum. b3 birtast peaer
bjénustur sem fluttust yfir ur gamla kerfinu og voru med virkar pantanir & (starfsmadurinn
getur lika gert petta sjalfur). bad parf ad smella a viokomandi pjénustur og velja hnappinn
yvirkja pjonustu”. ba faer starfsmadur VIRK skilabod og getur sampykkt. Pegar pad er buid aettu
allar virkar pjénustur Ur gamla kerfinu ad birtast viokomandi starfsmanni.

3 NYSKRANING PJONUSTUABILA (B/EDI PEIRRA SEM STARFA [ EIGIN KENNITOLU OG EINNIG PEIRRA
SEM ERU STARFSMENN FYRIRT/EKJA)

3.1 NYSKRANING pJONUSTUADILA

Ef pjonustuveitandi vill bjéda VIRK pjonustu sina fer hann i gegnum nyskraningarferli
pbjonustuadila par sem hann skrair inn grunnupplysingar og paer pjénustur sem hann vill bjéda
fram (sida: thjonusta.virk.is ).

Til pess ad komast inn & ,minar sidur” purfa pjénustuadilar ad vera med rafraen skilriki.
https://www.island.is/rafraen-skilriki/fa-rafraen-skilriki/

Mynd 16 synir fyrsta skrefid i umsdknarferli pjonustuadila par sem umsdknaradili er bedinn
um ad skra inn grunnupplysingar um sig og stadsetningu starfsstodvar. Ef umsdknaradili etlar
ad bjéda upp a pjonustur a fleiri en einum stad skrair hann allar stadsetningar/starfsstodvar
en velur eina sem adalstarfstod.
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VW VIRK LB & Lisa Bjamadttti - énustundil ssampyidaur O

Nyskraning pjonustuadila

Grunnupplysingar

Nain* Lisa Bjarmadéttic
Kennitala* 0812695219 Vinnusimi
Netfang” Starfsheiti* Veldu - ==

Heimilisfang * Péstnimer Adalstarfsstod

Mynd 16: Fyrsta skref i umsdknarferli pjonustuadila par sem hann setur inn grunnupplysingar um sig

Pegar umsoknaradili hefur valid starfsheiti birtist listi yfir pau skjél sem hann parf ad skila inn
til VIRK svo umsokn teljist fullnaegjandi (Mynd 17).

\'f VIRK fa & Lisa BjamadGttin - Bionustuadili saampykktur ©

Nyskraning pjénustuadila
Lisa Bjamadottir, Sjdkrabjaifari

e 3 2 o

Grunnupplysingar

Nt [roy— Faraimi T7e0a _

Kermitala * 0812605219

Netfang* querungvirk 5. Starfaheiti Spukrapyélfan

Haimilisfang * Postnimar * Adalstarfnstad

Gudrunarton 10 Gudrinartini 10 105 Reykjavik v
© Sk heimil

Gogn

Brfakirtaini eda S stadiesting  nimi [ ntaces s |

Stadfasting 4 o = -

Starfsferliskrs m Veldu Startsferlskra

Starfsleyfi ETg e st

Mynd 17: Hér hefur starfsheiti verid valid og listi yfir gégn, sem skila parf inn vegna umsdéknar, birtur

[ skrefi 2 skrair umséknaradili paer pjénustur sem hann bydur uppa. Umsdknaradila bydst ad
velja ur pjénustum sem VIRK hefur forskrdd i kerfid med fostu verdi og lysingu, eda ad beeta
vid eigin pjénustu. Mynd 18 synir deemi um fimm pjénustur sem VIRK hefur forskrdd og eru
tengdar starfsheitinu sjukrapjalfari. Til pess ad baeta vid nyrri pjonustu er smellt & hnappinn
inni i rauda hringnum.
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W YIRK L® & Lisa Bjamodstii - bionustuadii ssampykkiur &

Nyskraning pjonustuadila

Lisa Bjamadottir, Sjikrabjélfari

R e

bjénustur | bodi

Einstaklingshjélfun - Almenn Greinargerd - Greinargerd sjikrajlfara

ert: 4990 b, Swapt

Minar pjénustur

Engin pjénusta skrad

Mynd 18: i skrefi 2 er bodid upp & ad skra sig a forskradar pjénustur VIRK eda baeta vid eigin pjonustu. Til ad baeta vid
pjonustu er smellt @ hnappinn inni i rauda hringnum

pa feer hann upp skraningarglugga fyrir nyjar pjénustur par sem hann skrdir inn upplysingar
um pjénustuna (Mynd 19).

v VYIRK fal & Lisa Bjamadotti - Pionustuadili ssambykkiur &

Nyskraning pjonustuadila

Lisa Bjamadéttir, Sjdkrapjdlfari

e S

Upplysingar um pjénustu

Tegund pidnust* Sjikrabjélfun
Jndirtegund bjonusty” Hepmedierd =
Heiti * Bakskolinn
Ljsing Hepmedferd fyrir bakvetka bar sem gerdar eru aefingar til 2 styrkja og li3ka bakid
Stadsetning* Gudrinartn 10

GuBrimartini 10, 105 Reykjavik

Timabundin pjénusta

Verd® 1.500 Timi -

Mynd 19: Utfyllt umsékn fyrir sjikrapjalfara

Ef pjonustuadili er t.d. salfreedingur parf hann ad fylla ut i auka upplysingar sem birtast haegra
megin vid umsdknina eins og sja ma 4 Mynd 20.
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¥ VIRK

Nyskréaning pjonustuadila

Upplysingar um bjénustu Medferdir Kvillar
Tegund piénustu* Salfrmdipjénusta - 7 HAM 7 | imdieraskanic
TS — e . v Afallamidad HAM v Kuibaraskanir
v Verkjamidad HAM v Afallastreiturtskun
Heit* viats|
2 Gjorhygli Persénuleikaraskanic

Ljsing Einstaldingsvidtol. 60 mindtur [ senn 0 EVDE] GeacotaH (Riéen a)

DAM Streitu/Kulhun
Stadastning* FareeraTy . CPT Hugraen Urvinnsla v Salfsmynd

ACT Sattar- o abyrgdarmedierd «  ADHD

Sudurlandsbraut 34, 108 Reykjavik

CFT Samhyggdamalgun Adlagunar og samskiptavanda
Timabundin piénsta Skemamabdferd Reibistjomun
Verd* 12500 | Klukkutimi . Annad Kedniskir verkir

Atrsskun

v Fiknisjikdémar
Tiffinningastérmun
Samskiptafeerni

Annad

Mynd 20: Umsokn salfraedings. Hér ma sja paer auka upplysingar sem peir purfa ad fylla inn vegna pjénustu

Pegar pjonusta hefur verid skrdd birtist hun a lista undir Minar pjonustur (Mynd 21).

v YIRK 0 & LisaBjamadseir- bionusmuadil ssampykdaur ©

Nyskraning pjonustuadila

Lisa Bjamaddtir, Sjdkrapjélfari

bjénustur i bodi

Einstaklingspjalfun - Almenn Greinargerd - Greinargerd sjukrapjdlfara

Minar pjénustur —

Bakleikfimi
Sjukrabjalfun - Hopmedferd

Hallé

Markbislfun - Enstaklingsvidtal

Lisa Bjamadéttir - Gudrdnartan 10: Gudrinartini 10 105 Sa 130018 | Liss Bjamadéntic - Gudrinartdn 10: Gudrlnartini 10 105
Reykjavik S Reykjavik

Mynd 21: Nyskrad pjoénusta birtist undir Minar pjénustur

Til ad skoda skrdda pjénustu er smellt & hana. bar er haegt ad breyta upplysingum eda

bjénustu ef vill (Mynd 22).

ey0da
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W VIRK

LB & UisaBjsmadéti - bjsmustusdil ssampykitur O

Nyskraning pjénustuadila
Lisa Bjamadoir, Sjukrapjélfari

e T e
Upplysingar um pjénustu

Tegund bjensu® Sjokrep)ifun

Undirtegund Ejénust Heépmadierd

et Bakloikfim

Ljuing

Kkt 15 (i bar 8 gardar anu bakssfingar og teyglur fyrir bakvelks

Gudrinarion 10

Gudrdnartdn 10,105 Reykjavik

2500

Mynd 22: begar smellt er a pjonustu sem umsodknaradili skrair er haegt ad uppfaera hana eda eyda

\/ VIRK

& Lisa Bjamadditic - ionustusdill Gsampykiaur ©

Nyskraning pjénustuadila

Lisa Bjarnadéttir, Sjikrapjélfari

- e

Pbjénustur i bodi

Einstaklingspjalfun - Almenn

Minar pjénustur

Hallé

Bakieikfimi

Markbjafun - Einstaklingsvidtol Sjkrajéifun - Hopmedford

{6ttir - Gudranartan 10: Gudrinartani 10 105 Sirdd: 13052018 | | Lisa Bjamadéttir - Gudrdnartin 10: Gudrinartini 10 105
Roykjavik Reykjavik

Mynd 23: Forskrad pjonusta valin. Ef fleiri en eitt adsetur er skrad parf ad velja hvar pjonusta verdur i bodi

Ef umsdknaradili aetlar ad skra sig fyrir forskradri pjonustu hakar hann i hana. Ef fleiri en eitt

adsetur hefur verid skrad parf hann ad velja hvar pjonustan verdur i bodi eins og synt er &
Mynd 23.

pegar umsodknaradili hefur skrdd allar upplysingar og pjénustur heldur hann afram i skref 3

(Mynd 24). bar er umsdknin tekin saman og umsdknaradili getur faridé yfir upplysingar. Ef
upplysingar eru réttar sendir hann inn umsdknina med pvi ad smella & Senda inn umsokn.
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W/ VIRK

™ o5 Hats
Lisa Bjamadénr Markpjifun - Emstsklingsvidtsl
om1269-5219
Sjibrabjfan 5000 kr. Timi
ks Gudrinartin 10. Gubrimatin 10, 105 Raykiavik
774 3848 ik
O Bakleikfimi
cagn Baklikfins
Sjikraiafun - Hopmedferd
1308200 Erstsiiin s e stadfesivg  testpdf » Wl 1o b s gerdar ey bakasfingarog ey e bskveiks
2500k Timi
- sarflet - s | Hemisiang Gubrinartin 10- Gudrlnarini 10, 105 Reykjavik
stodo i
13082008 radfesting & skrdningu hjé S test pdf 8
13052018 it st pa 8 || Emgtaklingsbjalfun

g medferd stodkeriskvills

Gudrinartin 10 - Gudrinartini 10, 105 Reyijavik
sampykit

Mynd 24: Upplysingar um umsdékn teknar saman og umsdéknaradili getur yfirfarid

\'fVIRK fa & Lisa Bjamaddttic - Pidnustuadib dsampykkiur ©
Minar upplysmgar
©  umskn hefur veria send ®
Umsokn er i vinnslu
Grunnupplysingar Gagn Samskipti
- Ok | 10828 tastpdt ] a
12052008 testpdt ]
Sithrapjéitari
quinngvirkis 13052018 tadfosting & skraningu testpdt o
7723808
13082008 Starfsferiiskrs test pdf ]
Virljsing um trinad Osamykt Tegund skials PR
Starfastd Hemiisfang* Péstnimer * Adsistarfsston
Gulrinarin 10 Gulrinartini 10 105 Reykjavik v
Sokrapiiifacnn Austurgotu 7 220 Hafnarfid
O skri starfasiod
bjénustur | Sjna duirkar piénustur
Baklelkfimi Einstaklingspjalfun Hallg
3 - Markpjén-

o medferd stodkerfiskvilla Gudrinartin 10, Gudr
‘GuBNINarGni 10 - 105 Reykjark Gsampykit

i viku bar sem gerdar eru bakssfingar og teygu fr i 10- 105 Reyiavik

110, Gudninartini 10 - 105 Reykjavik

sampykit Osampykia

Mynd 25: Eftir ad hafa sent inn umsékn er umséknaradili sendur inn a siduna Minar upplysingar 6sampykkts pjonustuadila

Umsdknaradila er pa beint inn a siduna Minar upplysingar 6sampykkts pjénustuadila par sem
hann getur skodad pjonusturnar sem hann soétti um, att i samskiptum vid VIRK, breytt
grunnupplysingum og sett inn skjol (Mynd 25).

Adgangur pjonustuadila hefur nd verid buinn til og er hann skrddur i kerfinu med hlutverkid
bjonustuadili Osampykktur. Til ad fa adgang sem sampykktur pjénustuadili parf starfsmadur
VIRK ad sampykkja einhverja pa pjonustu sem hann hefur sent inn. begar pad hefur verid gert
feer pjonustuadili sms eda tolvupdst og er bent 4 ad fara inn 4 sinar sidur.
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3.2 MINAR SIDUR bJONUSTUADILA

begar pjénustuadili hefur verid sampykktur af VIRK faer hann adgang ad ,,minum sidum® VIRK.
Til ad komast pangad inn parf ad skra sig inn med rafraenum skilrikjum.

Vid fyrstu innskraningu purfa sumir pjénustuadilar ad skrifa undir trinadaryfirlysingu. bad parf
ekki ad prenta neitt Ut eda skanna, en i stadinn skal fara nedst a siduna og haka i boxid alveg
nedst vinstra megin, ,Med pvi ad haka i petta box....“ og svo skal yta & ,stadfesta” haegra
megin og pa parf ad stadfesta med rafreenum skilrikjum.

W VIRK L% & Asta-pinustusdili &

Velkomin/n & binar sidur hjé VIRK
Hér munt bt hafa yfidit yfir binar upplysingar og bisnustur og a3gang ad bjsnustupéntunum
Ef pil hefur einfverjar spumingar er pér velkomid a3 hafa samband via VIRK starfsendurhaingarsios.

Aur en lengra er haldi3 verdur bl a3 skrifa undir minadaryfiriysingu

Heetta via Lesa tinadaryfirysingu

Mynd 26: fyrsta mynd pjonustuadila

Mynd 27: undirrita trinadaryfirlysingu

3.2.1 PANTANIR

Nyjar pantanir birtast i toflu @ milli tolfreediupplysinga og toflunnar yfir pantanir i vinnslu og
barf pjonustuadili ad sampykkja eda hafna peim til ad afgreida. Fer pa péntunin ar listanum
yfir i Pantanir i vinnslu.

Ef pontun er fyrir mati feer pjénustuadili tvo hnappa, Samantekt og Hefja mat, vid sampykkt.
Hefja mat veitir pjonustuadila adgang ad mati sem hann framkvaemir. Samantekt er sida par
sem unnid er Ur peim métum sem tengjast samantektinni. Ef pjénusta er ekki mat kemur
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hnappurinn Skré meetingu par sem pjénustuadili feer upp sprettiglugga og getur skrad
maetingu einstaklings.

O & i Lot ipinamadt &

l Fjsid partana 8 minus Pantani 4 binusty

Skra maetingu - Fridrik Gauti Fridriksson
o Mati Mzt ekki 12/05/2018
ifgreiddar pantanir Athugasemd
Mynd 28: Minar sidur sampykkts pjonustuadila. i sprettiglugga %

er haegt ad skra maetingu, athugasemd og framvindu

Framvinduskréaning

0 pydir engin framvinda en 10 pydir a3 markmidinu sé nad og bjénustupdntun lokad.

Pjénustuadilinn hefur afram adgang ad siGunni Minar upplysingar par sem hann getur sko6ad
upplysingar um sig og sinar pjonustur asamt pvi ad geta sent inn umsdékn um nyja pjonustu
(Mynd 29). Hér getur hann einnig skrdd nyja starfsstod (stadsetning pjonustu), sett inn skjol
og att i samskiptum vid VIRK.

WVYIRK s
Minar upplysingar

Grunnuppljsingar Gégn Samakipti
[—— ®
101208 — Ingiteg Lot s

Tegund skjals - b

SaDYH 0304 2018 1451

bjonustur Sina ks hibnusne

Mat sjikrapjalfara

Guardnariin 1, Gusrimarnin 1+ 105 Reykjarik

Mynd 29: Minar upplysingar pjénustuadila med upplysingum um hann og pjénustur sem hann bydur uppa
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3.2.2 BREYTA OG/EPA SKODA PJONUSTU

Til ad skoda og/eda breyta upplysingum um skradar pjonustur er farid i ,minar upplysingar”

og smellt 4 boxid med heiti pjonustunnar.

begar gera parf breytingu a pjonustu parf ad senda inn breytingaumsdékn par sem VIRK
sampykkir eda hafnar breytingu. Med pvi ad smella @ hnappana i rauda hringnum a myndinni
hér ad nedan er haegt ad dvirkja pjonustu (parfnast ekki stadfestingar) asamt pvi ad senda inn
breytingu & verdi, lysingu a pjonustu, heimilisfangi og pvi timabili sem pjénustan er i bodi.

z

bpegar umsoknin er send inn fer ,task” a starfsmann VIRK sem sér um ad afgreida umsdknina.

\'f VIRK & iris Elvarsdattir O

Heim > Minar uppljsingar > Haltu rétt & sedlunum B —
AH A B Ovirkja Verd Lysing Heimilisfang

Haltu rétt 4 sedlunum " - 7 iefens

Heiti Haltu rétt 4 sedlunum

Tegund Fjarmalaradgjsf - Fidrmalanamskeid

Lysing Farid yfir helstu peetti sparnadar s.s. lifeyrisspamad og almennan sparnad

Verd 52.000 kr. klukkutimi

Fyrirtaski Félagsstofnun Stadenta

Heimilisfang Hringbraut 3- 101 Reykjavik

Stada Sambykkt

Breytingardskir

Timabil

TEGUND DAGS.

BREYTINGAR FYRIR BREVTINGU EFTIR BREYTINGU UMSOKNAR AFGREIDSLA

Breyting dljeingu 72110 ¥ helstu et spamadlr o lifeyrssparnad og almennan Farid i hlstu besti spaader .. lfeyrisspamad og almennian spamad. Einig snert & hisnaxdisianamarkadnum og hvd 16032017 -
sparnad ber a3 varast

Breyting a verdi 52.000 kr. Klukkutimi 45.000 kr. Klukkutimi 16.03.2017 Ny

2 feerslur

Mynd 30: Nanari upplysingar um pjonustu dsamt upplysingum um breytingarumsadknir. Med hnéppunum i rauda hringnum

er haegt ad senda inn breytingaroskir

3.2.3 DAGATAL bJONUSTUADILA

Pjénustuadili hefur adgang ad sinu dagatalid (Mynd 31) med pvi ad smella & Dagatal i valmynd.
Pjénustuadili getur notad dagatalid & tvenna vegu:

WVIRK o o P O & Unde Bt - bionumoml &

Dagatalid mitt

Dagat -2
<[] (s 13- 19. mai 2018 s [ ovo
i e it ma e me o 170 fontnme
e
s
- L
o6
9| Békunartimi i mat
froe
£ Tegund békunar Bokunartimi i mat
e
. Stadsetning Guardnartdn 1 - Guardnartdn 1
Fra* 14/05/2018 09
il 14/05/2018 15

Nénar

Mynd 31: Dagatal pjonustuadila. Hér er buid ad skra inn
békunartima i mat @ manudegi og er buid ad boka einn
tima i mat. Haegt er ad skoda og breyta upplysingum um
békunartima i mat i sprettiglugga.
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1. begar pjonustuadili eetlar i fri skrair hann pad inn i stillingum. Haegt er ad skra inn fleiri
en eitt fritimabil (Out of office). Vid pontun & pjonustu sja radgjafar/sérfraedingar VIRK
fritimabilid og geta hagad pontunum ut fra pvi.

2. Ef pjénustuadili bydur upp & pjonustu af tegundinni Mat parf hann ad fara i stillingar
dagatals og dkveda timalengd mats. A dagatalinu sjalfu békar hann svo pa daga og tima
sem hann bydur upp a pjonustuna undir tegundinni Békunartimi i mat. Pegar hann faer
bokun & pjonustu af tegundinni Mat birtist hin i dagatalinu en hann getur skodad
bokanir i sprettiglugga.

N VIRK e oo oo V0

Dagatalid mitt

Stillingar fyrir dagatal

Mynd 32: Stillingarsida dagatals. Mikilvaegt er ad stilla tima a pjonustu (mat) sem er inni i rauda hringnum

3.2.4  YFIRLIT FYRIR REIKNINGAGERD

Pjénustuadili hefur yfirlit yfir allar sinar pjonustupantanir og getur prentad pad ut i pdf formi
og getur 1atid pad fylgja sem fylgiskjal med reikningum sem hann sendir til Virk. Uppsetningin
a pdf skjalinu er eins og bdékhald Virk vill hafa fylgiskjol yfir pantanir sem innheimta 4 fyrir.

Yfirlit pjénustupantana

Pantanir med dgreiddar matingar

Lakia

Mynd 33: Yfirlit pjonustupantana. Hzaegt ad velja timabil fra og til, einnig er haegt ad yta a pdf taknid til ad opna yfirlitid a
pdf formi.
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4 NOKKRAR ALGENGAR SPURNINGAR OG SVOR VID PEIM

4.1 EGERBUIN AD STOFNA MIG OG HEF OFT FARID INN EN KEMST EKKI NUNA INN A MINAR SIDUR.
RAFRZNU SKILRIKIN VIRKA INN [ BANKANN EN SAMT ER EINS OG PAU VIRKI EKKI PJONUSTUVEF
VIRK.

Ef pu ert erlendis pa kemstu ekki inn i kerfid. bad er bara opid fyrir pad fra Islandi. Einnig er

hugsanlegt ef pu ert i gamalli tdlvu ad pad purfi ad uppfaera hana. Oryggisskilrikin sem sidan

notast vid sampykkir bara nyjustu gerdir pessara skilrikja. Pad er haegt ad prdfa ad uppfaera
vafran og uppfaera télvuna.

4.2 EG ER EINYRKI MED FYRIRTAKIAKENNITOLU OG ER BUIN AD FA TILKYNNINGU UM PONTUN EN EG
SE ENGAR PANTANIR. SE PJONUSTURNAR EN ENGAR PANTANIR

Athugadu ad pegar pu skrair pig inn i kerfid ad passa ad fara inn 4 takkann: ,innskra an
umboda“. Annars lendir pu inni & upplysingasidu fyrirtaekisins.

4.3 PAD BIRTIST EKKI RETT STARFSSTOD A PJONUSTUNA MINA

Ef pu ert ,fyrirtaeki og pjonusturnar eru stofnadar par undir, parftu ad fara inn 8 umbodinu
og inn 3 sjalft fyrirteekid og breyta pvi par.

4.4 EG SE EKKI NEITT AF PONTUNUNUM FRA GAMLA KERFINU.

Hugsanlega attu eftir ad virkja gdmlu pjénusturnar pinar. Fardu inn i ,minar upplysingar” a
minum sidum og par nedst eru pjonusturnar. Ef pa hakar vié ,Syna évirkar pjéonustur” pa
attirdu ad sja gdmlu pjonusturnar pinar par sem einhverjar pantanir hanga vid. bu parft ad
smella 3 viokomandi pjonustu og par inn er hnappur sem a stendur: ,virkja pjénustu®. Smelltu
a hann pjénustan virkjast pegar starfsmadur VIRK er buinn ad sampykkja.

4.5 EG GET EKKI BREYTT PJONUSTUNUM MINUM. EG ER INNI A EINNI PJONUSTU OG VIL BREYTA
VERDINU OG UPPLYSINGUNUM EN GET PAD EKKI.

Ef pad er ekki buid ad sampykkja pjénustuna, pa er ekki haegt ad seekja um neinar breytingar.

4.6 EG GET EKKI SKRAD MIG INN SEM FYRIRT/AK|
Kennitala fyrirtaekis parf ad byrja =>4 til ad getad verio fyrirtaeki p.e.a.s. einstaklingar geta ekki

stofnad sig sem fyrirtaeki.

4.7 PAD VANTAR STARFSMENN [ FLETTILISTANN PEGAR EG £TLA AD UTDEILA PJONUSTUM A PA EN EG
VAR SAMT BUIN AD STOFNA bA.

Fardu inn i starfsmenn, hakadu vié ,syna einnig heetta starfsmenn”, smelltu @ nafn
starfsmanns sem sést ekki i listanum, veldu takkan , breyta” i Grunnupplysingum og smelltu
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bar a textann ,Breyta” sem birtist fyrir aftan ,vinnur hja fyrirtaekinu”. ba atti hann ad sjast
aftur i listanum.

Starfsmenn Bzeta vid starfsmanni

+ Syna einnig Hgetta starfsmenn

MNAFN KENNITALA STARFSHEITI TOLUVPOSTUR SAMPYKKTUR
2 Asta Agustsdottir 180172-3869  Salfreedingur s net.is v

100 Asta Stlvadéttir 230771-472% Salfraedingur

155 Gudny Hlin Rossen 201181-4539 Sjukrapjalfari v

158 Hanna Bjork Guajénsdéttir 240264-4209 Sélfraedingur
4 feerslur

e g — e — —— -
Grunnupplysmgar
Grunnupplysingar Gogn
Niamer 141 O Nafn Asta Aguistsdattir 01.06.201
pjonustuadila
. P ) Starfsheiti  Sélfreedingur
Nafn Asta Agustsdaottir
. 1801723869
Kennitala 180172-3869 Kennitala 01.06.201
Starfsheiti Sélfradmgur Netfang asta72@simnet.is 01.06.201
Netfang asta72@simnet.is ' 01.06.201
o Farsimi 8539734

Farsimi 8539734
Vinnusimi Vinnusimi 01.06.201
Yfirlysing um Sampykkt 01.06.2018 13:15 01.06.201

inad Tilkynningar Med \)Aea v
trina tolvupésti —SMS
Vinnur hja x
fyrirtakinu Vinnur hjd X Breyta

fyrirteekinu

Breyta Heetta vid
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