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Í One er hægt að stofna mál með tvennum hætti, annars vegar að stofna nýtt mál og hins vegar nýtt 
mál með málasniðmáti. 

 Í nýju máli þarf stofnandi máls að setja inn allar upplýsingar sem varða málið og skylt er að skrá 
í mál, þ.e. heiti máls, málalykil, ábyrgðaraðila og tengja starfsmenn sem málið varðar o.fl.

 Í nýju máli með málasniðmáti er búið að forskrá allar þær upplýsingar sem liggja fyrir í þeirri 
tegund máls sem valið er, þ.e. heiti máls, málalykil, ábyrgðaraðila og tengja starfsmenn sem 
málið varðar o.fl. 

o Málasniðmát flýtir fyrir skráningu mála og er þar af leiðandi tímasparnaður fyrir 
starfsmenn og tryggir einnig skráningu mála á kerfisbundinn hátt.

o Allar umsóknir og tilkynningar sem koma úr þjónustugátt MAST fara sjálfkrafa í rétt 
málasniðmát í One.

o Þegar stofnað er mál sem verður til innheimtu, þarf að stofna nýtt mál með 
málasniðmáti, annars er ekki hægt að skrá tímaskráningu í málið.
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Stofnun máls og nýs viðskiptavinar

Þegar farið er að stofna nýtt mál í One þarf fyrst að athuga hvort viðskiptavinurinn, sem á að vera aðili 
máls, sé til í lista viðskiptavina . Ef ekki,  þarf að stofna nýjan viðskiptavin (sjá leiðbeiningar hér fyrir 
neðan). 

Ef viðskiptavinur er nú þegar til er hann fyrst fundinn í leitarreit, síðan er smellt á nafnið og þar á eftir 
stofnað annað hvort nýtt mál eða nýtt mál – málasniðmát.

Stofnun nýs viðskiptavinar

Ef viðskiptavinur er ekki til í One, þarf að stofna nýjan. Fyrst er smellt á viðskiptavinir (1) og því næst 
er smellt á nýtt fyrirtæki (2) eða nýr einstaklingur (3) og þá opnast glugginn sem sést til hægri á 
myndinni. 



Austurvegi 64  800 Selfossi  Sími 530 4800  mast@mast.is  Útgáfudags. skjals: 24.02.2025 LBE-031.5.0 Bls. 3/14

LEIÐBEININGAR

Stofnun mála í One

Smellt er á þjóðskrá (4) og slegnar inn upplýsingar (nafn, kennitala eða heimilisfang) um viðskiptavininn 
til að finna hann. Þegar rétti aðilinn er fundinn, er smellt á táknið fyrir framan nafn og þá afritast 
upplýsingar um viðkomandi í viðskiptavinagluggann. Bæta þarf við samskiptaupplýsingum (símanúmer 
og/eða tölvupóstur). 
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Athugið! Ef um er að ræða erlendan aðila sem er ekki með íslenska kt. þarf að sækja dummy kt. (5) 
sem er hlaupandi númer.

Nýtt mál

Það má stofna nýtt mál þegar málið er aðeins skráð í málaskrá en verður ekki til innheimtu. Nýtt mál 
er notað t.d. til að skrá tilkynningar og upplýsingar og halda utan um samskiptin og gögnin.

Ef málið verður til innheimtu, þarf að stofna nýtt mál með málasniðmáti. Annars er ekki hægt að skrá 
tímaskráningu í málið.

Þegar smellt er á hnappinn nýtt mál opnast nýr gluggi og upplýsingar sem þarf að setja inn eru:

 Heiti – skrá heiti máls (1)
 Staða – þarf að breyta stöðu Í vinnslu (2)
 Tímamörk - ef tímamörk eru á málinu er dagsetning valin í reit tímamörk (3)
 Málalykill - málalykill er valinn með því að fara í stækkunarglerið (4) eða smella á hnappinn 

velja málalykil (5)
 Tengja starfsmenn - hægt er að bæta við eða breyta starfsmönnum með því að velja hnappinn 

tengja starfsmenn (6). Stofnandi máls er sjálfkrafa ábyrgðaraðili en því má breyta ef þarf. Hvert 
mál verður að hafa einn ábyrgðaraðila

 Flokkun - í Flokkun (7) (undir upplýsingar) skal velja eðli afgreiðslu, tegund máls og forgang
 Þegar skráningu málsins er lokið er smellt á vista og loka (8)
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Nýtt mál sem tengist ákveðinni starfstöð viðskiptavinar

Ef málið varðar ákveðna starfstöð viðskiptavinar, skal stofna málið á starfstöðina. Fyrst er 
viðskiptavininum flett upp og síðan smellt á litlu örina fyrir framan nafnið. Þá sjást allar skráðar 
starfstöðvar. Einnig er hægt að leita eftir starfstöðvum undir starfsstöðvar.
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Nýtt mál með málasniðmáti

Ef málið verður til innheimtu, þarf að stofna nýtt mál með málasniðmáti. Annars er hvorki hægt að skrá 
tímaskráningu í málið né innheimta málið. 

Það má alltaf stofna mál með málasniðmáti þó að málið yrði ekki til innheimtu, ef hentugt málasniðmát 
er til (til eru mörg málasniðmát sem eru notuð til að skrá t.d. tilkynningar).

Þegar smellt er á hnappinn nýtt mál – málasniðmát opnast eftirfarandi gluggi:

 Flokkun - hægt er að velja rétta deild, rétt svið eða Þjónustugátt til að afmarka leit
 Málasniðmát – þarf velja rétt málasniðmát (listi yfir öll málasniðmátin ef enginn flokkun er 

valinn)

Síðan opnast nýr gluggi og upplýsingar sem þarf að setja inn eru:
 Heiti – heiti er forskráð (1) en stundum þarf að breyta því, það sem er skrifað með hástöfum á 

að breyta
 Staða – þarf að breyta stöðu Í vinnslu (2)
 Tímamörk - ef tímamörk eru á málinu er dagsetning valin í reit tímamörk (3)
 Málalykill - málalykill er forskráður (4) og ekki má breyta honum 
 Tengja starfsmenn – ábyrgðaraðili og tengdir starfsmenn eru forskráðir (5). Hægt er að bæta 

við og breyta starfsmönnum eða taka þá út með því að velja hnappinn tengja starfsmenn (6). 
Stundum eru t.d. allir héraðsdýralæknar forskráðir sem tengdir aðilar og þá ber að taka alla 
hina út nema þann eina sem á að vera tengdur. Hvert mál verður að hafa einn ábyrgðaraðila.

 Flokkun - flokkun (7) er forskráð
 Þegar skráningu málsins er lokið er smellt á vista og loka (8)
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Annað dæmi um málasniðmát. 

Ef valinn er flokkurinn samhæfing og málasniðmátið óskað eftir umsögn um undanþágubeiðni. NAFN 
LYFS/NAFN DÝRALÆKNIS eru allar upplýsingar forskráðar. Eina sem þarf að breyta er heiti og setja þarf 
inn nafn lyfs og dýralæknis (skrifað á hástöfum í málasniðmáti). Einnig eru gefin upp ákveðin tímamörk 
(hér 20 dagar). 
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Athugið!

Ef starfsmaður er oft að stofna sambærileg mál á sama málalykil, er hægt að hafa samband við 
skjalastjóra og biðja um að stofna nýtt málasniðmát. Þetta flýtur fyrir skráningu mála.  Einnig þarf að 
stofna nýtt málasniðmát ef málið verður til innheimtu og hentugt málasniðmát er ekki til. 

Nýtt mál með málasniðmáti sem tengist ákveðinni starfstöð viðskiptavinar

Ef málið varðar ákveðna starfstöð viðskiptavinar, skal stofna málið á starfstöðina. Til eru tvær leiðir. 
Annarri leið var lýst hér fyrir ofan í kafla um nýtt mál sem tengist ákveðinni starfstöð viðskiptavinar. 
Hin leiðin er að stofnanNýtt mál með málasniðmáti og velja réttu starfstöðina úr fellilistanum.

Skipta um málsaðila

f málið er ekki skráð á réttan viðskiptavin ef alltaf hægt að skipta um málsaðila. Fyrst er valið rétt mál 
og síðan smellt á hnappinn skipta um málsaðila undir flipanum aðgerðir. Rétti viðskiptavinurinn er 
fundinn í leitarreit og síðan smellt á í lagi.

Einnig er hægt að færa málið á eina starfstöð viðskiptavinar af viðskiptavini með sama hætti.
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Tengja starfsmenn við mál – við stofnun máls eða síðar

Tvær leiðir eru til að tengja starfsmenn við mál við stofnun máls eða síðar.

 1.) Valið er rétt mál og síðan hægri klikkað og smellt á breyta færslu og smellt á hnappinn 
tengja starfsmenn. 

 2.) Valir er rétt mál og smellt á hnappinn breyta stofnupplýsingum undir flipanum aðgerðir og 
síðan smellt á hnappinn tengja starfsmenn. 

Hægt er að fjarlægja valda starfsmenn með því að smella á X (1) fyrir framan nafnið og breyta hlutverki 
(ábyrgðaraðili/tengdur aðili) í fellilistanum undir hlutverk (2). Öll mál þurfa að hafa einn ábyrgðaraðila. 
Hægt er einnig að tengja fleiri starfsmenn við málið. Nafn starfsmann er skrifað í leitarreit (3) og síðan 
er smellt á nafnið og örina (4). Rétt hlutverk er valið. Að lokum er smellt á í lagi.
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Skipta um málasniðmát

Ef málið er stofnað sem nýtt mál í upphafi er hægt að setja málasniðmát í málið eftirá (ef þarf t.d. að 
setja tímaskráningu í málið). Einnig er hægt að skipta um málasniðmát ef valið málasniðmát er ekki 
rétt.

Fyrst er valið rétt mál og síðan hægri klikkað og smellt á Breyta færslu. 

Þar á eftir er smellt á hnappinn breyta málasniðmáti undir flipanum aðgerðir. 
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Rétta málasniðmátið er fundið í leitarreit og síðan smellt á Í lagi. 

Ath. þegar málasniðmáti er breytt, breytast heiti, málalykill og starfsmenn o.fl. skv. því sem er forskráð 
á tiltekið málasniðmát.  

Ítarefni
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 Lög um opinber skjalasöfn nr. 77/2014, https://www.althingi.is/lagas/nuna/2014077.html

 Reglur Þjóðskjalasafn Íslands um skráningu mála og málsgagna afhendingarskyldra aðila nr. 
85/2018, https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?RecordID=d9a57bdb-cfc8-4b1d-90d7-
a07a6add2571 
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