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Tölvukerfi Tollstjóra vegna farmverndar 
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Leiðbeiningar fyrir farmverndarfulltrúa 

 

 

1. Farmverndarfulltrúi búinn að fá aðgang að umsjónarvef 

Til að vinna við farmverndaryfirlýsingar þarf farmverndarfulltrúi að tengjast sérstöku 

vinnusvæði á umsjónarvef farmverndar.  

 

Til að fá aðgang að vinnusvæðinu þarf farmverndarfulltrúinn að vera kominn með 

notandanafn og notkunarlykilorð, sbr. sérstakar leiðbeiningar um að búa til 

notandanafn og notkunarlykilorð. 

 

2. Umsjónarvefur farmverndarfulltrúa, aðalskjámynd 

Þegar farmverndarfulltrúi er búinn að slá inn rétt notandanafn og notkunarlykilorð fær 

hann aðgang að vinnuumhverfi sínu á umsjónarvef. Þá birtist eftirfarandi skjámynd 

(mynd 1 hér á eftir). 

 

Mynd 1 (umsjónarvefur farmverndarfulltrúa)  

 

 

 

 

 

Farmverndar- 

yfirlýsingar 

Breyta 

notkunarlykilorði 

Upplýsingar um 

notanda og fyrirtæki 

Að lokinni vinnu er 

smellt á Útskráning 
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3. Skrá nýja farmverndaryfirlýsingu. Velja tegund 

Breytilegar reglur gilda um útfyllingu á farmverndaryfirlýsingum allt eftir tegund 

farms. Til að auðvelda farmverndarfulltrúum vinnu við nýjar farmverndaryfirlýsingar 

byrja þeir á að velja rétta tegund farmverndaryfirlýsingar. Tölvukerfið passar eins og 

hægt er að réttar upplýsingar séu skráðar hverju sinni.  

 

Nú koma leiðbeiningar um það hvernig velja á rétta tegund farmverndaryfirlýsingar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skref 1:  

Staðsetja bendil yfir Farmverndaryfirlýsingar 

Skref 2: 

Ný vallína birtist þar sem bara er hægt að velja Farmverndaryfirlýsingar / skrá. 

Færið bendilinn á Farmverndaryfirlýsingar / skrá og smellið þar.  

Skref 3: næsta síða 
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Skref 3: 

Nú birtist ný skjámynd. Færið bendilinn á - Skrá nýja 

farmverndaryfirlýsingu - og smellið á þríhyrninginn fyrir aftan. 

Listi yfir tegundir farmverndaryfirlýsinga birtist.   

Skref 4: 

Veljið farmverndaryfirlýsingu í samræmi við tegund farms.  

Að því loknu birtist ný farmverndaryfirlýsing sem fylla þarf út. 

Leiðbeiningar um það í næsta lið.  
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4. Farmverndaryfirlýsingar. Almennar athugasemdir 

Þegar búið er að velja tegund farmverndaryfirlýsingar birtist rétt eyðublað sjálfkrafa á 

skjánum.  

 

Í sumum tilfellum gilda mismunandi reglur um útfyllingu reita. Þær reglur verða ekki 

skýrðar hér. Þess í stað getur farmverndarfulltrúi alltaf smellt á sérstakan hjálparhnapp 

í hverjum reit og fengið þannig upp á skjáinn leiðbeiningar um reitinn. 

 

Hér á eftir er sýnishorn af óútfylltri farmverndaryfirlýsingu vegna farms í lausu (mynd 

6). Eftirfarandi ábendingar eiga við um allar tegundir farmverndaryfirlýsinga. 

 

Mynd 6. Óútfyllt farmverndaryfirlýsing vegna farms í lausu. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Vista og afgreiða farmverndaryfirlýsingu 

Þegar farmverndarverndarfulltrúi er búinn að fylla út farmverndaryfirlýsingu, gilda 

alltaf sömu reglur um vistun og afgreiðslu. Dæmið hér á eftir gildir því um vistun og 

afgreiðslu á öllum tegundum farmverndaryfirlýsinga, Í dæminu notum við 

farmverndaryfirlýsingu fyrir farm í lausu. 

 

 

 

 

Reitir sem eru fylltir sjálfvirkt 

út. Farmverndarfulltrúi getur 

ekki breytt þeim. 

Reitir sem eru fylltir sjálfvirkt 

út. Farmverndarfulltrúi getur 

breytt þeim. 

Mismunandi heiti  

Táknar 

alltaf 

hjálp  
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Skref 1: Vista 

Þegar búið er að skrá allar upplýsingar á að smella á hnappinn Vista. 

Einnig hægt að hætta við með því að smella á hnappinn Hætta við. Sé 

smellt á Hætta við eyðast út allar upplýsingar sem búið er að skrá í 

yfirlýsinguna. 

Séu tölvutækar villur í einhverjum reitum birtast viðeigandi 

villuboð þegar smellt er á hnappinn Vista. 

Annars er spurt hvort ekki eigi að vista og síðan hægt að 

smella á OK eða Cancel. 
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Skref 2: Opna aftur 

Þegar búið er að vista birtist eftirfarandi skjámynd þar sem 

staðfest er að farmverndaryfirlýsing hafi verið vistuð. 

Nú þarf að smella á Opna farmverndaryfirlýsingu 

Skref 3: Afgreiða 

Nú opnast farmverndaryfirlýsingin aftur en með nýjum hnöppum. Til að 

ljúka við yfirlýsinguna á að smella á Afgreiða.  

Þá kemur upp nýr gluggi þar sem spurt er hvort ekki eigi örugglega að 

afgreiða. Þar á að styðja á OK en annars Cancel. 

Í stað þess að afgreiða er hægt að smella á Breyta og breyta yfirlýsingunni. Líka er hægt 

að smella á Eyða og hætta þannig alveg við yfirlýsinguna en þá hverfa allar upplýsingar 

sem búið er að skrá í yfirlýsinguna. 
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Skref 4: Prenta út 

Í beinu framhaldi af skrefi 3 er sjálfkrafa búin til prentvæn útgáfa af 

farmverndaryfirlýsingu og upp kemur gluggi þar sem smellt er á Print til 

að prenta yfirlýsinguna út 

Skref 5: Loka prentvænu útgáfunni 

Prentvæna útgáfan helst á skjánum. Þurfi að prenta aftur er hægt að 

smella á Ctrl+P. Til að loka prentvænu útgáfunni er smellt á X. 
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Skref 6: Farmverndaryfirlýsingu lokið 

Að loknu skrefi 5 birtist næsta mynd og farmverndaryfirlýsingin er 

afgreidd. Nú er hægt að opna afgreiddu farmverndaryfirlýsinguna, skrá 

nýja farmverndaryfirlýsingu eða hætta. 
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6. Afturkalla afgreidda farmverndaryfirlýsingu 

Farmverndarfulltrúi getur afturkallað eigin farmverndaryfirlýsingar sem eru yngri en 

einnar viku gamlar. Eingöngu er hægt að afturkalla afgreiddar yfirlýsingar. Þurfi 

farmverndarfulltrúi einhverra hluta vegna að breyta afgreiddri farmverndaryfirlýsingu 

verður fyrst að opna eldri yfirlýsingu, afturkalla hana og útbúa svo nýja 

farmverndaryfirlýsingu. Hafi innsiglisnúmer verið á eldri yfirlýsingu sér tölvukerfið 

sjálfvirkt um að afturkalla númerið og verður farmverndarfulltrúi að taka í notkun nýtt 

innsigli í stað þess eldra. Nýja innsiglisnúmerið er svo skráð á nýju 

farmverndaryfirlýsinguna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skref 1: Afturkalla 

Til að afturkalla farmverndaryfirlýsingu er smellt á hnappinn Afturkalla. Þá 

kemur upp nýr gluggi þar sem spurt er hvort ekki eigi örugglega að 

afturkalla. Þar á að styðja á OK en annars Cancel. 
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Skref 2: Afturköllun lokið 

Þegar búið er að vista birtist eftirfarandi skjámynd þar sem staðfest er 

að farmverndaryfirlýsing hafi verið afturkölluð. Nú er hægt að opna 

afturkölluðu farmverndaryfirlýsinguna, skrá nýja 

farmverndaryfirlýsingu eða hætta. 


