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LEIÐBEININGAR

ÍsLeyfur - Eftirlitsgrunnur
Inngangur

Tilgangur og markmið ÍsLeyfs er að stuðla að samræmdu verklagi við útgáfu og viðhaldi leyfa hjá 
eftirlitsþegum.

Innskráning

ÍsLeyf er að finna á slóðinni: https://isleyfur.mast.is/login?ReturnUrl=%2F

Smella á „Mig vantar íslykil“ og fylgja leiðbeiningum. Nota síðan lykilinn til að skrá sig inn á ÍsLeyf.  
Einnig er hægt að nota skilríki í síma til að skrá sig inn.

https://isleyfur.mast.is/login?ReturnUrl=/
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Finna starfsstöð
Þegar inn er komið birtist þessi gluggi.

Hægt er að leita eftir starfsstöð á þrjá mismunandi vegu.
1. Leyfisnúmer starfsstöðvar (auðkenni), s.s. samþykkisnúmer (A001) eða búnúmer (bú-

1234567), er slegið inn í innsláttarreitinn og ýtt á hnappinn FINNA.

2. Nafn rekstraraðila, s.s. HB Grandi eða nafn á einstaklingi, er slegið inn í innsláttarreitinn og ýtt 
á hnappinn FINNA.

3. Nafn starfsstöðvar, s.s. HB Grandi eða bæjarnafn, er slegið inn í innsláttarreitinn og ýtt á 
hnappinn FINNA.
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Velja starfsstöð

Þar sem fleiri en ein starfsstöð getur verið á hvern rekstraraðila þá koma upp allar starfsstöðvar sem 
tilheyra viðkomandi rekstraraðila. Velja þarf þá starfsstöð sem á að skoða með því að velja „Nánar“ 
aftast í línu við tiltekna starfsstöð.

Upplýsingar sem koma fram á þessari mynd eru:
Auðkenni, heiti starfsstöðvar, heimilisfang, póstnúmer, bæjarfélag, staða leyfis og frammistöðuflokkur, 
einnig er hægt að kalla fram staðsetningu starfsstöðvar á korti. (Staðsetning þarf þá að liggja fyrir).
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Valin starfsstöð

Síðan gefur yfirlit yfir starfsstöðina, tengiliði og eftirlit sem hafa verið framkvæmd.  Einnig er á þessari 
síðu sett inn staðsetning starfsstöðvar og viðhald á tengiliðum, áhættuflokkun og viðbótartímum.

Stillingar
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Áhættuflokkar

Í áhættuflokkun er valið á milli áhættuflokkunar MAST eða HES. Sjá nánar boðbera MAST og HES.

Fara í eftirlit – stofna skýrslu

Til að stofna skýrslu er farið í ´Skrá eftirlit´ og valið tilefni eftirlits. Í gluggann þar á eftir er hægt að 
skilgreina nánar ástæður, tilgang eða útfærslu eftirlitsins. Valin er dagsetning eftirlits. Oftast er skýrsla 
stofnuð þann dag sem eftirlit er framkvæmt.
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Hér er búið að stofna nýja skýrslu. Upp koma kaflar skoðunarhandbókar sem eiga við það þýði sem 
skoðað er eftir í viðkomandi starfsstöð. Smellt er á plúsinn og undirkafli og skoðunaratriði birtast.
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Framkvæmd eftirlits – fylla út skýrslu

Hvert skoðunaratriði hefur ber sama númer og heiti eins og í viðkomandi skoðunarhandbók.  Við 
skoðun eru athugasemdir færðar inn í textaboxið og flettiglugginn til hægri notaður til að meta eftir 
því sem við á hvort athugasemdin er dæmd ´Frávik´, ´Alvarlegt frávik´ eða ´Lagfært á staðnum´.  Sjá 
nánar í skoðunarhandbók.  Einnig ef athugasemdir eru fyrir á skýrslu frá fyrra eftirliti er metið hvort 
tekið hefur verið tillit til kröfu Matvælastofnunar um úrbætur og hvort þær hafi verið lagfærðar.
Hægt er að setja inn myndir og nota þær til stuðnings texta til útskýringar á athugasemdum.  Ef 
smellt er á ´töskutáknið´ aftan við heiti skoðunaratriðsins birtist texti viðkomandi skoðunaratriðis úr 
skoðunarhandbók.
Hægt er að móta textann með því að nota möguleikana í stikunni fyrir ofan textaboxið.
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Loka skýrslu

Velja ´Áfram´.
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Hér er dagsetning næsta eftirlits sett inn, annað hvort reglubundið eða ákveðin frestur.  Fjöldi tíma 
skráður og þeir sem voru viðstaddir eftirlitið af hálfu eftirlitsþega.  Einnig er opið textabox fyrir 
ábendingar eða hvað eina sem skoðunarmaður vill koma á framfæri til eftirlitsþega.

Andmælaréttur – Kæruréttur

Skýrslur eru sendar út tvisvar sinnum.  Í fyrra skiptið þá er skýrslan með andmælarétti til 14 daga og 
sú síðari sem ákvörðun með kærurétti til ráðuneytisins eða viðkomandi stjórnvalds.  Þegar andmæli 
berast þá þarf að velja númer eftirlits (skýrslu) og afvirkja seinni sendingu.
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ÍsLeyfur stjórnborð

Hægt að fara inn á stjórnborð á yfirlitssíðu starfsstövarinnar eða á upphafssíðu stjórnborðs.

Finna starfssstöð

1. Leyfisnúmer starfsstöðvar (auðkenni), s.s. samþykkisnúmer (A001) eða búnúmer (bú-
1234567), er slegið inn í innsláttarreitinn og ýtt á hnappinn Leita.

2. Heiti rekstraraðila, s.s. HB Grandi eða nafn á einstaklingi, er slegið inn í innsláttarreitinn og ýtt 
á hnappinn Leita.

3. Heiti starfsstöðvar, s.s. HB Grandi 
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4. eða bæjarnafn, er slegið inn í innsláttarreitinn og ýtt á hnappinn Leita.

5. Kennitala rekstraraðila.

Bæta við rekstraraðila

Nota kennitölu og kalla fram upplýsingar úr þjóðskrá. Virkja og vista.

Stofna / breyta starfsstöð

Til að stofna starfsstöð á rekstraraðila er farið í hnappinn „Bæta við starfsstöð“
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Nafn starfsstöðvar sett inn sem er ekki endilega það sama og nafn rekstraraðilans, sérstaklega ef 
rekstraraðili er með fleiri en eina starfsstöð. Valið er úr öllum liðum, þ.e. Staður, Stofnun, Umdæmi 
undir stofnun og tegund starfsstöðvar.  Þar er hægt að velja úr eftirfarandi.

Virkja og vista.
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Stilla af starfsstöð

Fyrsti flipinn er yfirlit yfir starfsstöðina, þar er hægt að breyta með því að smella á hnappinn „Breyta 
starfsstöð“.

Virkja leyfi og útgáfa leyfa

Til að stilla af leyfi er farið í flipann ´Leyfi´ og valið ´Breyta leyfi´
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Breyta leyfi

Staða: Segir til um stöðu leyfis, sjá mynd. Þegar starfsstöð er stofnuð í kerfinu tekur leyfið sjálfkrafa 
gildið ´Umsókn´. Setja dagsetningu: Gildir frá og Gildir til. Hér eru sett skilyrði almennt á leyfið í heild 
sinni. Athugið að slá texti sem settur er inn hér kemur á leyfisbréfið og birtist einnig á listanum um 
samþykktar starfsstöðvar. Hér er einnig sett ́ Þýði´á starfsstöð.  (Þýði er safn skoðunaratriða). ATHUGIÐ 
að hnappurinn ´Alfamerkt´ á eingöngu við þegar um er að ræða starfsstöð í fóðri sem notar forblöndur 
í sína framleiðslu. Muna að vista.
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Setja starfsemi á starfsstöð

Farið í hnappinn ´Bæta við starfsemi´. Þá birtist þessi gluggi.

Velja úr flettigluggum það sem við á og setja dagsetningu. Hér er einnig hægt að setja skilyrði á þessa 
tilteknu starfsemi sem valin er. Skilyrði birtast á leyfisbréfi. Virkja starfsemina og vista. Ef starfsemi 
hefur verið hætt þá er einfaldlega afvirkjað og vistað.
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Nánar um starfsemi

Hér er búið að setja inn starfsemi sem fellur undir frumframleiðslu Þátt VI – Klak. Hægt er að setja 
nánari upplýsingar á klakstöðina. Í þessu tilfelli er búið að setja inn lax og þorsk. Laxinn er með litinn 
grænn sem þýðir að leyfi er virkt. Þorskurinn er hinsvegar rauður og því um umsókn að ræða. Rautt 
getur einnig þýtt að leyfi fyrir þessari starfsemi sé í gildi skilyrt eða fallið úr gildi.  Ef smellt er á hnappinn 
í rauða hringnum birtist þessi mynd.

Í þessum glugga er hægt að setja skilyrt og tímabundið leyfi á hluta af starfseminni. Það sem sett er 
inn hér kemur fram í ´Yfirliti starfsstöðvar´ í eftirliti. Sjá næstu mynd. Þar sést að klak fyrir lax fylgir 
leyfinu en fyrir þorskinn er tímabundið. Oftast er þetta bundið skilyrðum sem sett eru í gluggann 
merkt ´Skilyrði´. Muna að vista.
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Umsjónarmaður

Í flipanum ´Umsjónarmaður´ er sá skoðunarmaður settur sem yfirmaður ákveður að eigi að sjá um 
eftirlit. Þessu er hægt að breyta og færa starfsstöð á annan skoðunarmann.

Tengiliðir

Hér eru settir inn tengiliðir Matvælastofnunar og þeim viðhaldið. Einnig er hægt að setja inn og 
viðhalda tengiliðum í eftirliti.
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Landupplýsingar

Landupplýsingar eiga við starfsstöðvar í fiskeldi, skeldýrarækt, krabbaeldi og vatnsból. Hægt er að 
afmarka svæði með nokkrum hnitum og/eða hring, eitt hnit og radíus. Hægt að hafa svæði innan stærra 
svæðis o.s.frv. Ef svæðið er rautt þá er það ekki með leyfi en grænt ef búið er að gefa út leyfi.


