
 
LEIÐBEININGAR FYRIR ÞJÓNUSTUVEF SAMSKIPA 
 
Efnisyfirlit: 
 
BEIÐNIR: 
· Að fá LCL sendingu afhenda 
· Að fá LCL sendingu keyrða  
· Að gera FCL akstursbeiðnir / að fá gám keyrðan 
· Að láta sækja tóman gám 
· Að gera FCL afhendingarbeiðnir (gámurinn sóttur) 
· Að koma með tóman gám 
· Að óska eftir flýtilosun 
· Að gera leiðréttingabeiðni 
· Að óska eftir tollheimild 
 
UPPLÝSINGAÖFLUN: 
· Hvenær kemur sending til landsins  
· Hvernig finn ég komutilkynningu 
· Hvernig finn ég farmskrá 
 

LEITARSTIKAN: 
· Tímabil 
· Ferðanúmer 
· Flutningsmáti 
· Staður og hafnir 
· Staða 
· Tollheimild 
· Tegund farmbréfs 
· Sendandi 
· Móttakandi 
 



 
 
BEIÐNIR:  
 
· Að fá LCL sendingu afhenda 

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Reference“ á komutilkynningu.  
Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarstiku, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

 

• Viðskiptavinur velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum er hnappur, „panta afhendingu“, viðskiptavinur velur hann. 

a. Fyllir inn rétta dagsetninguna. 
b. Af-velur að fá sendingu keyrða til þín með að haka úr „akstur“. 
c. Hefur einungis hakað í „afhenda“. 
d. Staðfestir beiðnina. 



• Viðskiptavinur getur valið F5 á lyklaborði 
til að endurræsa síðuna, skoða þá 
flipann. sem heitir beiðnir og getur þá 
séð hvort beiðni sé ekki í vinnslu. 

• Ef beiðnin birtist ekki eða er í bið þarf að 
hringja í s: 458-8000 og fá aðstoð 
þjónustufulltrúa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
· Að fá LCL sendingu keyrða  

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Reference“ á komutilkynningu.  
Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarstiku, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum er hnappur, „panta afhendingu“, viðskiptavinur velur hann. 



 

• Eftirfarandi upplýsingar þyrfa að koma fram: 
a. rétt heimilisfang 
b. velur rétt póstnúmer, í fellilista 
c. dagsetninguna 
d. nafn hjá tengilið á staðnum 
e. símanúmer hjá honum 
f. aðra upplýsingar sem bílstjórinn getur viðskiptavinur sett í textaglugga neðst í 

beiðninni 
g. samþykkir beiðnina 

 

Viðskiptavinur getur valið F5 á lyklaborði til að endurræsa síðuna, skoða þá flipann sem heitir 
beiðnir og getur þá séð hvort beiðni sé ekki í vinnslu. 

 
· Að gera FCL akstursbeiðnir / að fá gám keyrðan 

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Referance“ á komutilkynningu. 
• Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarglugga, hægra megin á síðunni undir 

„Sjóflutningar“. 
• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum er hnappur, „panta afhendingu“, viðskiptavinur velur hann. 



• Eftirfarandi upplýsingar þyrfa að koma fram: 
 

a. Rétt heimilisfang 
b. Velur rétt póstnúmer, í 

fellilista (annað heimilsfang) 
c. Á gámur að koma á grind eða 

jörð (gámalyfta, gámur er 
alltaf settur niður vinstra 
megin við bílinn) 

d. Á hurð að snúa fram (í bakið á 
bílstjóra) eða aftur (hurð er 
aftur af bíl) 

e. Dagsetninguna 
f. Nafn hjá tengilið á staðnum 
g. Símanúmer hjá honum 
h. Aðra upplýsingar sem 

bílstjórinn getur viðskiptavinur 
sett í textaglugga neðst í 
beiðninni 

i. Samþykkir beiðnina 
 

• Viðskiptavinur getur valið F5 á 
lyklaborði til að endurræsa 
síðuna, skoða þá flipann sem 
heitir beiðnir og getur þá séð 
hvort beiðni sé ekki í vinnslu. 

  



· Að láta sækja tóman gám 
• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Referance“ á komutilkynningu. 
• Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarglugga, hægra megin á síðunni undir 

„Sjóflutningar“. 
• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum til hægri er hnappur sem heitir „þjónusta“. 

a. Viðskiptavinur velur þann hnapp. 
b. Þá kemur upp fellilisti, þar þarf að velja „sækja tóman gám“. 

 

c. Þá kemur upp beiðnaglugga þar sem nauðsynlegt er að setja inn dagsetningu, 
velja daginn í dag og staðfesta beiðnina. 

Hér þarf að athuga þrennt: 

• Að gámurinn sé sannarlega tómur 
• Að ekkert í kringum gáminn hindri að hægt sé að sækja gáminn 
• Að loftpúðar og annar búnaður sem var í honum fylgi til tryggingar farms fylgi en ekkert 

annað, rusl eða pakkningar 

 



· Að gera FCL afhendingarbeiðnir (gámurinn sóttur) 
• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Referance“ á komutilkynningu. 

Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarglugga, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum er hnappur, „panta afhendingu“, ýtir á hann. 
• Hakar úr „akstur“ en gætir þess að hakað sé í „afhenda“. 
• Setja inn dagsetningu. 
• Samþykkja beiðnina. 

 



• Þegar búið er að samþykkja beiðnina þarf að endurhlaða síðuna með því að til dæmis ýta 
á F5 á lyklaborði. 

• Þegar búið er að endurhlaða síðuna er hægt að fara inn beiðnir og finna númerið á 
beiðninni. 

• Beiðnin heitir „afhendingarleyfi innflutningsgáms“. 
• Bílstjóri á vegum mótttakanda getur þá sótt gáminn í svæði Samskipa. Hann kemur í hlið á 

Holtagörðum og gefur upp númer beiðnar. 

· Að koma með tóman gám 
• Í dag er því miður ekki hægt að gera þessa beiðni á þjónustuvef. Viðskiptavinur hefur í 

þessu tilviki samband við þjónustudeild í netfanginu inn@samskip.com og óskar eftir 
númeri til að geta skilað gám í hliði gámasvæðis. 

· Að óska eftir flýtilosun 
• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Referance“ á komutilkynningu. 

Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarglugga, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum til hægri er hnappur sem heitir „þjónusta“. 

a. Viðskiptavinur velur þann hnapp 
b. Þá kemur upp fellilisti, þar þarf að velja „flýtilosun“. 

 

• Þegar beðið er um „flýtilosun“ inn í beiðninni kemur upp beiðnagluggi þar sem fylla þarf 
út.  



 

• Þegar búið er að fylla út beiðnina þá er ýtt á „staðfest“ og beiðnin kemst til skila. 
o Athugið að aðeins er hægt að óska eftir flýtilosun þar til 16 tímum fyrir komu skips  
o Samkvæmt þjónustustöðlum Samskipa á flýtilosun að vera lokið á hádegi eftir að 

losun af skipi hefst, því skal flýtilosun af Hoffelli / Skaftafelli að vera lokið á hádegi 
á þriðjudegi en flýtilosun af Arnarfelli / Helgafelli skal vera lokið á hádegi á 
miðvikudegi. 

o Kostnaður við flýtilosun er samkvæmt gjaldskrá Samskipa 

 



· Að gera leiðréttingabeiðni 

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Referance“ á komutilkynningu. 
Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarglugga, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum til hægri er hnappur sem heitir „þjónusta“. 

o Viðskiptavinur velur þann hnapp 
o Þá kemur upp fellilisti, þar þarf að velja „leiðrétting bókunar“. 

• Velur „leiðrétting bókunar” úr fellilistanum, setur beiðnina í textagluggann sem kemur. 

 

• Tala þarf fram hver breytingin á að vera. 
• Staðfestir beiðnina. Beiðnin fer þá milliliðalaust til tekjuskráningar sem að breytir 

bókuninni. 
• Til þess að vera viss um að beiðnin hafi komið í gegn er hægt að endurhlaða síðuna með 

því að til dæmis ýta á F5 á lyklaborði. 
• Þegar búið er að endurhlaða síðuna er hægt að fara inn beiðnir og sjá að „leiðrétting 

bókunar“ er í vinnslu. 
 

  



· Að óska eftir tollheimild 
• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Reference“ á komutilkynningu.  

Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarstiku, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum til hægri er hnappur sem heitir „þjónusta“. 

a. Viðskiptavinur velur þann hnapp 
b. Þá kemur upp fellilisti, þar þarf að velja „beiðni um tollafgreiðslu“. 

 
• Beiðninni þarf að fylgja komutilkynningin og vörureikningur (ef hann er er ekki vistaður 

fylgiskjölum má hlaða honum inn, sjá hér (slóð að leiðbeiningum um hvernig á að hlaða 
inn fylgiskjölum)) 

• Samþykkir beiðnina og hún fer þá beint á tolladeild@jonar.is 

 
  



 
 
UPPLÝSINGAÖFLUN: 
 

· Hvenær kemur sending til landsins  
Ef þig vantar bókunarnúmer sem er búið að bóka og ætti að koma á næstu vikum, getur þú: 

• Valið tímabil á leitarstiku sem nær yfir tímabilið sem sendingin ætti að koma (ef sendingin 
ætti að koma td. 10.11.24 – 10.12.24, velur þú rúmlega það tímabil á stikunni). 

 

 
 

• Þá koma upp allar þær sendingar sem eru væntanlegar á tímabilinu. 
• Þá er hægt að velja sendanda í leitarstikunni (næstneðsti möguleikinn).  
• Réttur sendandi er valinn og þá eiga þær sendingar að birtast sem koma til greina. 

 

 



· Hvernig finn ég komutilkynningu 
 
Þegar þarf að finna komutilkynningu er fyrsta skref að finna bókunina sem um ræðir. 
Athugið að komutilkynning er ekki gefin út fyrr en sendingin hefur farið úr lestunarhöfn og er 
sannarlega lögð af stað. 

Þetta er venjulega á fimmtudegi eða föstudegi vikuna fyrir komu sendingu. 

AÐFERÐ 1: 

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Reference“ á komutilkynningu.  
Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarstiku, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 

o Neðst á skjánum, fyrir miðju, er hnappur sem heitir „komutilkynning“. 
Ýtir á hann og færð upp tilkynninguna. 

 
AÐFERÐ 2: 

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Reference“ á komutilkynningu.  
Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarstiku, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
o Opnar flipann fylgiskjöl. 
o Komutilkynningin finnst þar undir. 



 
 

 

 
 
  



· Hvernig finn ég farmskrá 

AÐFERÐ 1:  

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Reference“ á komutilkynningu.  
Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarstiku, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
• Neðst á skjánum, fyrir miðju, er hnappur sem heitir „skjöl“. 

o Smellir á hann og fellilisti birtist. 
o Velur farmbréf. 
o Farmbréfið birtist og viðskiptavinur getur valið að vista bréfið eða prenta það. 

 
AÐFERÐ 2: 

• Viðskiptavinur finnur bókunarnúmerið, „Booking Reference“ á komutilkynningu.  
Hægt er að leita að bókunarnúmeri í leitarstiku, hægra megin á síðunni undir 
„Sjóflutningar“. 

• Velur sjálft bókunarnúmerið til að opna sjálfa bókunina. 
o Opnar flipann fylgiskjöl. 
o Farmskrá finnst þar undir. 



 
  



 
 
LEITARSTIKAN  
Á Þjónustuvef Samskipa er leitarstika hægra megin á skjánum þegar vefurinn er opnaður á 
„Sjóflutningur“. 

Athugið að mismunandi leitarmöguleikar vinna saman og þannig er hægt að leita til dæmis að 
sendingu sem kemur frá ákveðnum sendanda, á ákveðnu tímabili og eru losaðar í ákveðinni höfn, 
til dæmis á Akureyri. 
 

 
 



· Tímabil 
Hægt er að velja tímabil sendinga. 

Þannig að ef valið er tímabil sendinga mánuð aftur í tímann og mánuð fram í tímann birtast allar 
sendingar sem eru bókaðar með komu á því tímabili. 

 

 
 

  



· Ferðanúmer 
Hægt er að velja sendingar eftir ferðanúmeri skips sem sending er að koma með. 

Þannig er valið ferðanúmer skips (Dæmi: 2350ARN) þá koma allar sendingar sem eru skráðar 
með þeirri ferð. 
 

 
 

 

 
  



· Flutningsmáti 
Hægt er að velja sendingar sem hafa sama flutningsmáta, til dæmis einungis lausavörusendingar 
(LCL) eða bara heilgámasendingar (FCL). 
 

 

 
 
 
 
 
 
  



· Staður og hafnir 
Hægt er að takmarka/flokka sendingar niður eftir höfnum og þá er hægt að velja mismunandi: 

• Móttökustað 
• Lestunarhöfn 
• Losunarhöfn 
• Afhendingarstað 

 
 



 
· Staða 
Hægt er að takmarka sendingar út frá stöðu þeirra í flutningi: 
 

 

  



· Tollheimild 
Hægt er að takmarka sendingar út frá tollheimild þeirra; 

• hægt er að fá allar sendingar 
• sendingar sem ekki eru komnar tollheimild 
• sendingar sem eru komnar með tollheimild 

 



· Tegund farmbréfs 
Hægt er að takmarka sendingar eftir tegund farmbréfs þeirra: 

• SWB (Sea Way Bill) 
• Undefined (óskilgreint) 
• B/L (frumrit) 

Athugið að móttakendur sendinga með B/L skilmálum verða að skila skráðu frumriti til 
Samskipa áður en afhending getur átt sér stað)   

 



· Sendandi 
Hægt er að takmarka sendingar eftir sendendum þeirra. Þessi leitarsía er oftast notuð með 
tímabilasíu, til dæmis að takmarka allar sendingar frá einum ákveðnum sendanda innan síðustu 
þriggja mánaða.  
 

  



· Móttakandi 
Hægt er að takmarka sendingar eftir móttakendum þeirra. Þessi flokkun er oftast notuð með 
tímabilaflokkun, til dæmis allar sendingar frá einum ákveðnum móttakenda innan síðustu þriggja 
mánaða.  
 

 


