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Aðföng

• Aðföng halda utan um birgja, sjóði, pantanir og 
rukkanir

• Aðgerðir í aðföngum krefjast heimilda 
(aðgangsorðs) 



Vinnuferlið (1)

1)     Gerð bókfræðifærslu í skráningarþætti ef hún er 
ekki til staðar. Færslan þarf aðeins að innihalda 
nauðsynlegustu atriði sem svo má uppfæra síðar

2)     Útbúa pöntun sem send er til birgis. Ef notaðir eru 
sjóðir þá er pöntuninni “eyrnamerkt” fé úr tilteknum 
sjóði

3) Eintak fyrir væntanlegt aðfang verður til. Ef um 
tímarit er að ræða skal færa inn tímaritaspána



Vinnuferlið (2)

4)  Skrá reikning

- heildarreikningur (e. general invoice) 
- færsla (e. line item) fyrir hvern lið pöntunar

5)   Pöntun er móttekin

eða

6)   Senda rukkun til birgis ef pöntun berst ekki



Gjaldmiðlar

Landskerfið sér um að uppfæra gengi gjaldmiðla mánaðarlega

Stjórnun (F6) > Gjaldmiðlar (AltGr+C)



Birgjar

• Birgir er sá sem aðföng eru keypt af, t.d. bóksali 
eða bókaútgáfa

• Birgjaskrá er forsenda þess að hægt sé að stofna 
pöntun í aðfangaþætti

• Birgjaskrá er sameiginleg fyrir allt kerfið
• Aðeins starfsmenn Landskerfis geta eytt birgjum úr 

birgjaskránni

• Vinsamlegast kynnið ykkur vinnureglur um 
birgjaskrá á þjónustuvef Landskerfis 
landskerfi.is



Birgjar

Leit í birgjaskrá Yfirlit birgjaskrárBirgjaformið

Stjórnun (F6) > Birgjar (AltGr+V)



Birgjar

• Nýr: Form til að stofna nýjan birgi

• Afrita : Afrita færslu skráðs birgis. Gæta skal 
varúðar þegar færslur eru afritaðar þar sem allt 
afritast!

• Heimilisfang : Upplýsingar um heimilsfang birgis. 
Hægt er að senda birgi tölvupóst úr forminu



Birgjaformið

• Birgjaformið skiptist í fjóra hluta. Þegar það hefur 
verið fyllt út þarf að smella á hnappinn Breyta til að 
vista upplýsingarnar



Birgjaformið
– 1. Birgir-uppl. 1

• Birgir - kóði : Úthluta þarf hverjum birgi kóða, allt 
að 15 bókstöfum. Alls ekki nota sérstafi eða 
íslenska stafi. Skylda

• Birgir - heiti : Nafn birgis, allt að 150 stafir. Ekki 
nauðsynlega það sama og birtist á skjölum til birgis. 
Skylda

• Birgir - staða : Innlendur / erlendur / virkur
• Birgir - tungumál : Velja á hvaða tungumáli skjölin 

eru sem send eru til birgis. Skylda
• Land : Heimaland birgis 
• Athugasemd : Allt að 200 stafa athugasemdasvið



Birgjaformið
– 2. Birgir-uppl. 2

• Reikn.nr. (B): Reikningsnúmer safns fyrir bækur

• Reikn.nr. (T): Reikningsnúmer safns fyrir tímarit

• Bankareikn. birgis: Númer á bankareikningi 
birgis

• Gjaldmiðill : 
Gjaldmiðlar sem notaðir eru við greiðslu pöntunar. 
Gjaldmiðill 1 er sjálfgefinn á pöntunum

• Skilmálar : + (plús) táknar viðbótargjaldtöku. 
- (mínus) táknar afslátt



Birgjaformið
– 2. Birgir-uppl. 2

• Skilm. prósent. : Tilgreina í prósentum 
aukakostnað eða afslátt. Getur aldrei orðið meiri 
en 100%

• Sending pantana : Safna pöntunum í lista (LI) eða 
senda hverja pöntun sem stakt bréf (LE)

Stakar pantanir
• Beiðnarform: Uppsetning á pöntun pr. safn
• Beiðni send sem : Útprentun / Tölvupóstur

Margar pantanir í lista
• Listaform : Uppsetning á pöntun pr. safn
• Listi sendur sem : Útprentun / Tölvupóstur



Birgjaformið
– 3. Birgir-uppl. 3

• Tengiliður 1-5: Nafn tengiliðs hjá birgi. Allt að 200 
stafir hver

• Sending 1-5 : Notast við flugpóst/ landpóst/ boðsent
• Afgreiðslutími 1-5 : Skilgreina hversu langan tíma 

má ætla að það taki að koma sendingu til skila miðað 
við sendingarmáta

• Undir flipanum 4. Söfn þarf að merkja við hvaða söfn 
innan stjórnunareiningar nota tiltekinn birgi



Heimilisföng

• Einn af hnöppum í birgjaskrá er Heimilisfang en 
þar er hægt að færa inn allt að 5 mismunandi 
póstföng birgis

• Ef netfang birgis hefur verið skráð í reitinn Netfang
og póstþjónn verið skilgreindur fyrir biðlara er 
mögulegt að senda tölvupóst beint úr aðfangaþætti



Senda birgi tölvupóst

• Þegar smellt er á gula umslagið fyrir aftan reitinn fyrir 
netfang birtist gluggi til að senda tölvupóst



Skilgreina póstþjón

• Til þess að hægt sé að senda tölvupóst úr 
starfsmannaaðgangi (t.d. aðfangaþætti) þarf að 
skilgreina póstþjón fyrir hvern biðlara 

• Skilgreining á póstþjóni er háð uppsetningu á 
hverju safni og því í höndum starfsmanna þess 
eða umsjónamanna tölvumála



Skilgreina póstþjón
• Velja:

My Computer > C: > AL500 > ALEPHCOM > TAB > 
ALEPHCOM.INI

• Opna skrána ALEPHCOM.INI í Notepad og finna 
eftirfarandi texta:

[Mail]
MailServer=
FromAddress=
MailerName=

• Þegar réttar skilgreiningar hafa verið færðar inn skal 
vista Notepad skjalið (File > Save). Til að breyting taki 
gildi þarf að endurræsa biðlarann



Skilgreina póstþjón

• MailServer er þjónninn sem móttekur og sendir 
tölvupóstinn

Dæmi: MailServer=mail.exlibris.co.uk

• FromAddress er það tölvupóstfang sem öll bréf eru 
send frá

Dæmi: 
FromAddress=adfong@haskolabokasafn.is

• MailerName er nafn þess sem sem sendir tölvupóstinn

Dæmi: Landsbókasafn-háskólabókasafn



Sjóðir

• Sjóðir eru notaðir til að halda utan um eyðslu. 
Háskólar nota sjóði til að fylgjast með innkaupum 
fyrir tiltekin fög. Almenningssöfn gætu notað þá til 
að fylgjast með kaupum eftir efnistegundum (t.d. 
bækur og DVD) 

• Kerfið gerir ekki kröfu til þess að notaðir séu sjóðir
• Þegar sjóðir eru notaðir er tiltekinni pöntun 

“eyrnamerkt” fé úr sjóði
• Aðgangsheimild er að einstökum sjóðum

• Kynnið ykkur vinnureglur um sjóði á 
þjónustuvef Landskerfis landskerfi.is



Sjóðir
Stjórnun (F6) > Sjóðir (AltGr+B)

Leit í sjóðum Sjóðsformið Yfirlit yfir sjóði



Sjóðir

• Hægt er að takmarka lista yfir sjóði við ártal

• Nýr: Búa til nýjan sjóð

• Afrita : Afrita sjóð sem þegar er til staðar

• Eyða: Eyða sjóði. Ekki mögulegt ef útistandandi pöntun er 
tengd sjóðnum



Sjóðsformið
• Sjóðsformið skiptist í fimm hluta. Þegar lokið er við 

að fylla það út skal smella á hnappinn Breyta til að 
vista upplýsingarnar



Sjóðsformið 
– 1. Sjóðsuppl. 1

• Sjóður - kóði : Úthluta þarf hverjum birgi kóða, 
getur verið allt að 50 stafir. Ekki nota ísl. stafi. 
Notið formið nafn-ártal, t.d. Danska-2008. Skylda

• Yfirsjóður: Ef sjóður tilheyrir öðrum sjóði skal 
setja inn kóða yfirsjóðsins hér

• Sjóður – teg. : Reglubundinn / Sértækur
• Heiti sjóðs : Heiti sjóðs, allt að 60 stafir
• Gildir frá og til : Tímabil sem sjóður er virkur. 

Villuboð birtast ef reynt er að tengja pöntun við 
sjóð með dagsetningu sem er útrunnin. Skylda

• Sjóðahópur : Tímarit / Bækur / Sértækur / Annað
• Sjóður - staða : Virkur / Óvirkur
• Aths. 1-4 : Athugasemdir, allt að 100 stafir hver



Sjóðsformið 
– 2. Sjóðsuppl. 2

• Hám. yfir/undir eyrnam. (%) : Þegar pöntun er 
búin til er tekin frá upphæð í sjóði fyrir henni. Hér 
er verið að skilgreina frávik frá þeirri upphæð

• Hám. yfir/undir eyðsla (%) : Skilgreina hámarks 
yfirdráttarheimild sjóðs



Sjóðsformið 
– 3. Staða

• Birtir yfirlit yfir stöðu sjóðsins sem hægt er að 
prenta út með því að smella á hnappinn Prenta



Sjóðsformið 
– 4. Færslur

Í efri hlutanum er hægt að haka við að skoða allar færslur  
eða ákveðin skilyrði fyrir tiltekinn sjóð. Síðan þarf að 
smella á hnappinn Afmarka til að birta listann

Veita fé : Veita fé í sjóð
Prenta : Prenta yfirlit færslna
Flytja : Færa upphæðir á milli sjóða



Sjóðsformið 
– 4. Færslur: Veita fé

Slá inn þá upphæð sem veita á og velja tegund gjaldmiðils. 
Merkja við Inneign þegar veitt er fé í sjóðinn eða Skuld
þegar fé er dregið frá. Hægt er að setja inn athugasemd, 
allt að 200 stöfum



Sjóðsformið 
– 4. Færslur: Prenta

Forskoðun af skjali til útprentunar



Sjóðsformið 
– 4. Færslur: Flytja

Slá inn sjóðskóða eða nota       hnappinn til að velja sjóð.
Slá inn upphæðina sem á að flytja á milli.
Nota     örina til að flytja upphæð frá vinstri til hægri eða 

örina til að flytja upphæð frá hægri til vinstri



Millifæra sjóði

• Einnig er hægt að millifæra fé á milli sjóða með því að 
velja Stjórnun (F6) > Færa milli sjóða (AltGr+R)



Sjóðir - Heimildir

• Yfirmenn aðfanga geta stofnað sjóði

• Landkerfi bókasafna virkjar heimildir einstakra 
starfsmanna

• Heimildir eru fjórskiptar:

a. Fjárveiting
b. Millifærsla
c. Eyrnamerking
d. Reikningsfærsla



Pantanir

• Að færa inn pantanir veitir utanumhald yfir hvaða 
efni er væntanlegt á safnið, frá hvaða birgi og 
hvenær

• Þegar pöntun er færð inn er samtímis hægt að 
búa til eintak þannig að notendur geta séð á 
gegnir.is að tiltekið verk sé væntanlegt



Leita að pöntun

Velja viðeigandi leitarsvið í pöntunarstikunni, t.d. 
númer pöntunar eða heiti verks og slá svo inn 
leitarstrenginn hægra megin



Pantanir
Pöntun (F2) 

Leita að pöntun

Upplýsingar sem
tengjast pöntun:
Bókfræðiuppl., 
sjóðir o.fl.

Nánari upplýsingar
um pöntunina

Listi með pöntunum 
fyrir tiltekið verk



Er verkið til í Gegni?

• Byrja á að athuga hvort verk sé þegar til í Gegni

• Leita þarf af sér allan grun til að koma í veg fyrir 
tvískráningu



Skráning / Skemmri skráning

• Ef bókfræðifærslan finnst ekki í Gegni þarf að 
nýskrá hana í skráningarþætti og því næst velja 
fellivalmyndina Skráning > Opna færslu í 
Aðfangaþætti til að útbúa pöntun

eða

• Notast við skemmri skáningu í aðfangaþætti, sem 
svo má betrumbæta síðar í skráningarþætti.
Fellivalmynd Pantanir > Skemmri skráning og 
velja bókfræðigrunn ICE01

• Ath! Skráning í bókfræðigrunninn er ávallt háð 
skráningarheimild



Veiða færslur

• Færslur má einnig veiða úr öðrum gagnagrunnum 
eins og OCLC 

• Landskerfi bókasafna hefur milligöngu um 
samningsgerð milli safna og OCLC

• Leiðbeiningar um hvernig færslur eru veiddar og 
fluttar í Gegni er að finna á þjónustuvef 
Landskerfis: landskerfi.is



Að búa til pöntun – Leita
• Velja Leit (F9)

• Ef færslan finnst í Gegni skal velja hnappinn Aðföng
til að opna færsluna í aðfangaþætti



Að búa til pöntun
• Smella á hnappinn Ný pöntun

• Velja þarf tegund pöntunar 



Tegund pöntunar

• Bækur (e. monograph): Notað fyrir flestar pantanir 
hvort sem um er að ræða bækur, geisladiska eða 
annað efni

• Tímarit (e. serials): Tímarit í áskrift

• Fastapöntun (e. standing orders): Notað fyrir 
ritraðir í útgáfu þar sem útgáfudagsetning er ekki 
þekkt



Pöntunarformið
• Pöntunarformið sem er fjórskipt birtist í neðri hluta 

gluggans

• Bæta við : Vista innslegnar upplýsingar. Aðeins 
skal smella á hnappinn þegar allir hlutir formsins 
hafa verið fylltir út

• Vista sjálfg. : Hægt er að fylla út ákveðna reiti 
formsins fyrirfram

• Endurstilla : Láta kerfið reikna upphæð í 
íslenskum krónum miðað við nýjustu 
gengisupplýsingar

• Hætta við : Hætta við að útbúa pöntun



Pöntunarformið
– 2. Almennt



Pöntunarformið
– 2. Almennt

• Pöntunarnr. : Númer sem kerfið úthlutar pöntun
• Pöntun - staða : Ný pöntun (NEW) er sjálfgefin
• Pöntun ISBN/ISSN : Gerir kleift að sækja ISBN/ISSN 

númer í bókfræðifærslu ef hún er þegar til í kerfinu

• Efnistegund : Velja efnistegund eintaks
• Safn: Velja það safn sem pöntunin tilheyrir

• Innkaupaaðferð : Kaup, ritaskipti, gjöf o.fl. Þau söfn 
sem ekki nota sjóði skulu velja PF Kaup án sjóðs

• Upphafsm. – Notandan. : Setja inn notandanúmer þess 
aðila sem óskaði eftir pöntuninni

• Aðgerð : Velja Create hold ef taka á frá eintak
• Athugasemd safns : Athugasemd fyrir starfsmenn



Pöntunarformið
– 3. Birgir

Bókarpöntun

Formið er að hluta til mismunandi eftir tegund pöntunar

Tímarit

Fastapöntun



Pöntunarformið
– 3. Birgir

• Birgir - kóði : Velja skal birgi

• Tegund afhendingar : Ef nota á runuvinnslu skal velja 
Listi (LI) en Stakt bréf (LE) ef prenta á út hverja pöntun 
fyrir sig. Ef valið er að senda stakt bréf birtast einnig 
reitirnir Tegund bréfs þar sem hægt er að velja um 
mismunandi form bréfa (háð uppsetningu fyrir hvert 
safn) og Senda bréf sem þar sem valið er hvort senda 
eigi bréf í landpósti eða tölvupósti

• Ítreka í runuvinnslu : Ef hakið er í reitnum er valið að 
nota runnuvinnslu við útprentun á pöntunum



Pöntunarformið
– 4. Magn og verð



Pöntunarformið
– 4. Magn og verð

• Fjöldi eininga : Tiltaka magn 
• Ein.verð : Verð pr. eintak

• Verð alls : Ef fleiri en eitt eintak reiknar kerfið út 
heildarupphæðina

• Gjaldmiðill : Þeir gjaldmiðlar sem skilgreindir voru 
fyrir birginn (þ.e. í birgjaforminu) birtast hér

• Eyrnamerkja úr sjóði : Velja úr hvaða sjóði 
pöntun verður notuð (þ.e. ef safn notar sjóði)



Eyrnamerkja pöntun fé úr sjóði

• Að eyrnamerkja pöntun fé úr sjóði er með öðrum 
orðum að leggja til hliðar upphæð fyrir pöntun 

• Eyrnamerkt fé telst vera hluti af sjóðnum þar til 
reikningsliður hefur verið skráður á móti

• Þegar pöntun berst er svo hið raunverulega verð 
skráð



Eyrnamerkja pöntun fé úr sjóði

• Hægt er að eyrnamerkja fé úr sjóði þegar verið er 
að útfylla pöntunarformið

• Í fjórða hluta pöntunarformsins 4. Magn og verð er 
reiturinn Eyrnamerkja úr sjóði . Ef smellt er á 
örina birtist leitargluggi fyrir sjóði. Velja þarf 
viðeigandi sjóð og þar með hefur kerfið tekið 
upphæð frá fyrir pöntuninni



Eyrnamerkja pöntun fé úr sjóði

• Hægt er að eyrnamerkja fé úr sjóði eftir að pöntun 
hefur verið útfyllt

• Fletta upp pöntunarnúmeri og velja Eyrnamerkja 
undir Pöntun (F2)

• Smella á hnappinn við reitinn Bæta við sjóði
og velja sjóð úr glugganum sem birtist



Pöntun send til birgis

• Fletta upp pöntun

• Þegar smellt er á hnappinn Senda gerist 
annað af eftirfarandi skv. skilgreiningu á
Tegund afhendingar (Pöntunarformið – 3. 
Birgir):



Pöntun send til birgis

• A) Stök pöntun (LE Letter) er send til birgis í 
pósti eða tölvupósti. Pöntunin fær stöðuna SV
(sent to vendor)

• B) Pöntun fer á bið (LI List) og er sett í lista þar til 
batch aðgerð er keyrð og þær sendar margar í 
einu til birgis í pósti eða tölvupósti. Sérhver pöntun 
í listanum hefur stöðuna RSV (ready to send to 
vendor) þar til runuvinnsla hefur verið keyrð, en þá 
verður hún SV (sent to vendor)

Vinsamlega hafið samband við starfsfólk 
Landskerfisins ef nota á runuvinnslu



Pöntun send til birgis

• Til þess að hægt sé að senda birgi pantanir með 
tölvupósti þarf eftirfarandi að vera til staðar:

• Póstþjónn skilgreindur (sjá leiðbeiningar 
framar)

• Netfang skilgreint í upplýsingum um 
heimilisfang birgis



Afturkalla pöntun

• Ef pöntun er afturkölluð er ferlið stoppað (t.d. ef bíða á 
með að panta bók) en henni er ekki eytt úr kerfinu 

• Velja flipann Pöntun (F2) > hnappinn Pr./Afturk. > 
merkja við “Prenta afturköllunarbréf til birgis ” og 
Staðfesta . Pöntunin fær þá stöðuna LC



Eyða pöntun

• Ef pöntun er eytt er hún endanlega fjarlægð úr 
kerfinu

• Velja flipann Pöntun (F2) > hnappinn Eyða > 
og staðfesta að eyða eigi pöntun ásamt eintaki



Pantanaleit
Pantanaleit (F7) > Færslulisti

Færslulisti gerir kleift að leita í pantanaskrá eftir ýmsum afmörkunum



Pantanaleit
Pantanaleit (F7) > Nýjar & afskráðar (AltGr+C) 



Innkaupabeiðnir af gegnir.is
Pantanaleit (F7) > Innkaupabeiðnir (AltGr+R) 



Innkaupabeiðnir af gegnir.is

• Beiðnir af gegnir.is frá lánþegum sem hafa fengið 
heimild til að biðja um að efni verði keypt 
• Staða beiðnar er ONW – Beiðni mótt.

• Beiðni er annað hvort samþykkt eða hafnað
• Samþykkt beiðni fer í pöntunarferli og fær stöðuna 

NEW – Ný pöntun
• Beiðni sem er hafnað fær stöðuna LC – Aftukölluð 

af safni

• Lánþegi getur fylgst með framvindu 
innkaupabeiðna á mínum síðum á gegnir.is



Reikningar 

• Þegar reikningur berst frá birgi þarf að skrá 
raunverulegan kostnað vegna pöntunarinnar og 
hvort hann hafi verið greiddur 

• Í flestum tilvikum er byrjað á því að skrá General 
invoice sem er heildarreikningur fyrir 
útistandandi skuldir við tiltekinn birgi

• Því næst skal búa til Line items , það er færslu 
þar sem færður er inn kostnaður fyrir hvern 
tiltekinn lið pöntunarinnar



Heildarreikningur / Færslur
- Dæmi

Færslur fyrir hvern lið pöntunar

Heildarreikningur 
frá BS



Reikningur

Notist þegar skrá á reikning fyrir tiltekna pöntun

• Nýtt : Búa til reikningslið. Ef reikningur hefur ekki 
verið útbúin verður það gert sjálfkrafa

• Heildarreikn. : Skoða eða uppfæra reikning sem 
þegar er skráður

Pöntun (F2) > Reikningur (AltGr+I)



Reikningur

• Slá inn kóða birgis í reitinn vinstra megin eða fletta 
upp með því að nota       hnappinn

• Slá inn númer reiknings (skv. nótu) í reitinn hægra 
megin eða notið fellireitinn ef hann hefur þegar verið 
skráður



Reikningur
- Heildarreikningur

• Breyta : Vista upplýsingar
• Endurstilla : Til að uppfæra Heildarupphæð og Upph. í ISK, skal 

slá inn 0 í reitina og smella á hnappinn Endurstilla
• Eyða: Eyða Heildarreikningi og færslum
• Breyta pönt.nr .: Breyta pöntunarnúmeri reiknings



Reikningur
- Heildarreikningur

• Net amount – Upphæð samkvæmt reikningi birgis

• Nauðsynlegt er að fylla út reitina:

• Gjaldmiðill – velja gjaldmiðil

• Reikn. dags. – dagsetning á reikningi

• Að því loknu skal smella á hnappinn Endurstilla
og síðan Breyta



Reikningur 
- Færslur
• Búa þarf til færslu fyrir hvern lið reikningsins

• Bæta við : Búa til nýja færslu. Slá inn númer 
pöntunar í gluggann sem birtist til að tengja 
færsluna tiltekinni pöntun

Yfirlit yfir færslur

Nánar um færslu



Móttaka

• Sjálfgefið er að pöntun sé móttekin um leið og 
færsla er skilgreind

C:\AL500\ACQ\TAB\acq.ini

[Invoice]

CreateArrival=Y



Móttaka

• Bæta við : Móttaka verk ef það hefur ekki gerst sjálfkrafa
• Eyða: Afturkalla móttöku 
• Prenta : Prenta komumiða vegna móttöku 



Eintök

• Ef hakað var við Mynda eintakafærslur í fjórða 
hluta pöntunarformsins, 4. Magn og verð, verður 
eintak til sjálfkrafa

• Annars er mögulegt að búa til eintak undir 
Eintök/Áskriftir

• Undir Eintök/Áskriftir er einnig hægt að uppfæra 
upplýsingar um eintak



Eintök

Yfirlit yfir eintök Eintaksformið

Pöntun (F2) > Eintök/Áskrift (AltGr+S)



Rukkanir

Tvær aðferðir eru við að senda rukkanir fyrir pantanir
sem ekki skila sér

• Handvirkt – Pöntu n (F2) > Ítrekanir (AltGr+C) og 
smella á hnappinn Ný ítrekun

• Í runuvinnslu – Forsenda þess er að hakað hafi 
verið við Ítreka í runuvinnslu í þriðja hluta 
pantanaformsins, 3. Birgir

Keyrslur > Orders and Claims > acq-12 / acq-19

Ef nota á runuvinnslu þarf að hafa samband við 
starfsmenn Landskerfis bókasafna



Ferill pöntunar

Pöntun (F2) > Ferill pöntunar (AltGr+G)

Veitir upplýsingar um meðhöndlun pöntunar



Orðalisti

• Birgir : Vendor
• Eyrnamerkja : Encumbrance
• Frjáls staða : Free balance
• Gjaldmiðill: Currency
• Raunstaða : Actual balance
• Reikningur : Invoice
• Rukkun : Claims
• Sjóður : Budget



Hjálpin

• Fellivalmynd Hjálp

• Kennsluefnið um aðfangaþáttinn er að finna á 
www.landskerfi.is/namsgogn.php og einnig á 
þjónustuvef Landskerfis bóksafna (aðgangsorðs 
krafist)


