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For å kunne finne og fylle ut skjemaet i Altinn, må virksomheten du jobber for ha tildelt 
deg en rolle i Altinn. Sjekk med den i din virksomhet som har hovedansvar/er 
administrator for Altinn og be om å bli tildelt rollen "Helse-, sosial-, og 
velferdstjenester".

Merk! at en del roller i Altinn har forhåndtildelt tilganger av Altinn og må derfor ikke gis 
rolle for «Helse, sosial og velferdstjenester» på nytt. Du kan se hvilke roller dette gjelder 
hos Altinn her.

Tilgang og roller i Altinn

https://info.altinn.no/hjelp/profil/alle-altinn-roller/
https://info.altinn.no/hjelp/profil/alle-altinn-roller/
https://info.altinn.no/hjelp/profil/alle-altinn-roller/
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Logg inn i Altinn og velg virksomheten som aktør:

• gå til "profil»

• "andre med rettigheter til virksomheten"

• Velg den du skal gi rettigheter til i listen eller trykk på "+ legg til ny person eller 
virksomhet"

Tildel rolle:

• trykk på "Har også disse rollene"

• "+ Legg til ny rolle"

• velg aktuelle roller ved å trykke på de blå plusstegnene foran rollenavnet

• "Ferdig"

Veiledning i Altinn: Altinn - Hvordan gi en enkelttjeneste og rolle til andre.

Slik tildeler Altinn-administrator roller 

https://info.altinn.no/hjelp/profil/enkelttjenester-og-roller/hvordan-gi-en-enkelttjeneste-og-rolle-til-andre/
https://info.altinn.no/hjelp/profil/enkelttjenester-og-roller/hvordan-gi-en-enkelttjeneste-og-rolle-til-andre/
https://info.altinn.no/hjelp/profil/enkelttjenester-og-roller/hvordan-gi-en-enkelttjeneste-og-rolle-til-andre/
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• Logg inn i Altinn.no med din Bank-ID

• Klikk på brukerikonet ditt øverst til høyre i 
bildet

• Velg den aktøren du ønsker å administrere 
brukerinformasjon for.

• Merk at hvis du for eksempel rapporterer på 
vegne av en kommune, er det viktig at du 
velger hovedorganisasjonsnummeret til 
kommunen.

Når du har fått en rolle –
Administrer din bruker i Altinn

Ditt navn

Ditt navn

Favorittmarkert virksomhet

Virksomhet og org.nr
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Endre din kontaktinformasjon for virksomheten
Ditt navn

Virksomhet og organisasjonsnummer

For å sikre at ny informasjon knyttet til 
rapporten sendes til din jobb-epost, bør 
du endre din kontaktinformasjon for 
virksomheten du rapporterer på vegne 
av.
 
Klikk på «Din kontaktinformasjon for 
virksomheten.
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Kontaktinformasjon og kvitteringer

Legg inn din jobb-epostadresse her

Kryss av for at du ønsker kvittering på 
e-post for innsendte skjema
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• Bruk lenken til skjema som du 
finner på Statsforvalterens 
nettsider eller i brev fra 
Statsforvalteren.

• Logg inn med din egen BankID / 
ID-porten på vanlig måte. 

• Velg riktig aktør/virksomhet 
i listen du får opp.

Rapporteringsskjema – logg inn første gang

IKKE KLIKK HER 
Dette velger Odde 
som privatperson.

KLIKK HER
Dette velger den 
virksomheten Odde skal 
fylle ut skjema på vegne av.

https://info.altinn.no/skjemaoversikt/statsforvalteren/kompetanse--og-tjenesteutviklingstilskudd---rapportering/
https://info.altinn.no/skjemaoversikt/statsforvalteren/kompetanse--og-tjenesteutviklingstilskudd---rapportering/
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Inntil du har sendt inn rapporten, kan du når 
som helst gå tilbake og gjenoppta redigeringen 
av den.  

Slik går du frem for å finne tilbake til rapporten:

• Gå til altinn.no og logg inn med din Bank-
ID/ID-porten.  

• Velg riktig aktør (se forrige side) 

• Klikk på INNBOKS i toppmenyen eller 
menyen til venstre på siden. 
Den påbegynte rapporten vil ligge «Under 
arbeid». 

Finne tilbake til rapport før den er sendt inn

https://info.altinn.no/
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Etter at du har sendt inn rapporten, 
får du en kvittering i Altinn. Denne 
kvitteringen sendes også til deg på e-
post, dersom du har krysset av for 
dette. 

Her finner du referansenummer for 
rapporten. Du kan også laste ned pdf 
av innsendt rapport. Denne bør 
lagres i søkers sak/arkiv-system.

Kvittering og referansenummer
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Du kan når som helst gå tilbake og 
finne en kopi av skjemaet i arkivet i 
Altinn. Slik går du frem for å finne 
kopi av innsendt rapport: 

• Gå til altinn.no og logg inn med 
din Bank-ID/ID-porten.  

• Velg riktig aktør 

• Klikk på ARKIV i toppmenyen 
eller menyen til venstre på 
siden. 

• Klikk på «Arkivert skjema»

Finne rapport etter at den er sendt inn

https://info.altinn.no/
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Du får nå opp referansenummer og 
lenke til pdf av innsendt rapport.

Finne rapport etter at den er sendt inn, 2
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I noen tilfeller der søker har fylt ut feil, kan Statsforvalteren be om at det blir sendt inn 
en korrigert rapport. Slik går du frem:

Følg stegene under pkt 4 for å finne arkivert rapport i Altinn. 

• Klikk på «Lag ny kopi» av rapporten du allerede har sendt inn. 

• Du får nå et nytt rapporteringsskjema fyllt inn slik du sendte inn den opprinnelige 
rapporten.

• Gjør dine korrigeringer og send inn rapporten på nytt. 

Merk! Du må ha gjort en avtale med din Statsforvalter før du sender inn korrigert 
rapport!

Korrigere rapport etter innsending
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Slik går du frem for å ettersende revisorattest:

Følg stegene under pkt 4 for å finne arkivert rapport i Altinn. 

• Klikk på «Lag ny kopi» av rapporten du allerede har sendt inn. 

• Du får nå et nytt rapporteringsskjema fyllt inn slik du sendte inn den opprinnelige 
rapporten.

• Gå til siden for Vedlegg, 
Velg Ja og 
last opp revisorattesten.

• Send inn rapporten på ny.

Ettersende revisorattest
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Korrigere rapport eller ettersende 
revisorattest

Klikk på «Lag ny 
kopi» av rapporten 
du allerede har 
sendt inn. 
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rapporteringsskjema



© Statsforvalterens fellestjenester

Dette feltet viser hvem som er logget inn i Altinn, og 
hvem du sender inn skjema på vegne av. 

Denne linjen markerer hvor du er i utfyllingen av 
skjemaet. Du kan også navigere i skjemaet via disse 
knappene.

Alle delene i skjemaet har en kort innledning som gir 
veiledning til utfyllingen. 

Alle obligatoriske felt i skjemaet er merket med *

Noen felter har også en egen forklaring/veiledning, 
markert med et spørsmålstegn. Klikk på 
spørsmålstegnet for å se veiledningen. 

Du velger fylke-tilhørighet ved å klikke på den lille 
pilen til høyre i dette feltet og velge fylke fra 
rullegardinlisten.
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Antall steg i skjemaet utvider seg etter 
hvert som du krysser av for hvilke tiltak 
du skal rapportere på.
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Om innsender

Informasjon om organisasjon/kommune, vil bli 
hentet frem automatisk, basert på 
innloggingen. 

Sjekk at organisasjonsnummeret er det 
sammme som er brukt i søknaden. Hvis det 
er oppgitt feil organisasjonsnummer, legger 
du inn riktig nummer og alle felt vil oppdatere 
seg i forhold til dette.

Du må fylle ut telefonnummer og e-post. Du 
står kanskje registrert her med privat e-
postadresse. Du bør endre den til 
jobbadressen din. 
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Steg 3 Måloppnåelse

Her skal dere beskrive måloppnåelse for de tiltakene og 
prosjektene dere har mottatt midler til. 

1. Måloppnåelse av kompetanseheving og 
kompetanseutvikling, herunder 
kompetansesituasjonen i kommunen

2. Måloppnåelse for bruken av opplæringstilskudd BPA 
(brukerstyrt personlig assistanse).

3. Gi en kort oppsummering av 
tjenesteutviklingsprosjektene dere har fått midler 
tildelt gjennom denne ordningen

4. Forklaring om eventuelle ubrukte midler.
5. Annen informasjon om tilskuddsordningen og tildelte 

midler.

1, 2 og 3 vil være avhengig av valgene i steg 1 – Hvilke tiltak 
rapporterer du på.
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Regnskap - Kompetansetiltak

Her skal dere rapportere på de kompetansetiltakene dere 
fikk tildelt midler til i fjor. Se vedtaksbrevet og fyll kun inn 
informasjon for tiltak dere har mottatt midler til. Andre felt 
kan stå tomme. 
For hvert relevant tiltak skal dere registrere: 
• Brukte midler per hovedkategori
• Antall personer som har fullført utdanningen
• Antall personer som fortsatt er under utdanning

Summeringer beregnes automatisk i siste kolonne. Dere vil 
også se summeringsrader per kategori og en totalsum 
nederst på siden.



© Statsforvalterens fellestjenester

Regnskap – Opplæringstilskudd 
BPA

Her skal dere rapportere på de 
kompetansetiltakene dere fikk 
tildelt midler til i fjor. Se 
vedtaksbrevet og fyll kun inn 
informasjon for tiltak dere har 
mottatt midler til. Andre felt kan stå 
tomme. 

For hvert relevant tiltak skal dere 
registrere: 
• Ubrukte midler for BPA
• Antall personer som har fullført 

utdanningen
• Antall personer som fortsatt er 

under utdanning

Summeringer beregnes automatisk 
i siste kolonne. Dere vil også se 
summeringsrader per kategori og 
en totalsum nederst på siden.
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Regnskap - Tjenesteutviklingsprosjekt

Her skal dere rapportere på de prosjektene dere fikk tildelt 
midler til i fjor. 

For hvert prosjekt skal dere registrere: 
• Prosjekttittel
• Oppsummering av prosjektet
• Ubrukte midler

Trykk lagre og lukk. Da vil du se en oppsummering og kunne 
legge til flere prosjekter.
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Revisorattest

Hvis tilskuddet er 200 000 kroner 
eller mer, må regnskapet være 
bekreftet av revisor, jf. § 11 i forskrift 
om revisjon i kommuner og 
fylkeskommuner. 
Hvis den ettersendes, må den leveres 
innen rapporteringsfristen.

Andre vedlegg
Her har dere mulighet til å legge ved 
andre relevante vedlegg.
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Oppsummering 

Gir en oppsummering av alt du har fylt inn i rapporten. 
Du kan redigere direkte i oppsummeringen, eller gå 
tilbake i skjemaet og redigere der.

Nederst ser du hvilken statsforvalter som mottar 
rapporten din. Dette er basert på hvilket fylke du har 
valgt i steg 1.

 «SEND INN» når du er klar for å levere!

Dersom du har glemt å fylle inn noen obligatoriske felt, vil 
du få et varsel når du forsøker å sende inn, med lenker til 
feltene som mangler informasjon. 
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Kvittering

Etter at skjemaet er sendt inn, får du en kvittering og 
rapporten har fått et referansenummer som du 
benytter i eventuell videre korrespondanse om 
rapporten. 

Du vil finne en kopi av hele rapporten din i Altinn, og 
den vil også bli sendt deg på e-post, dersom du har 
krysset av for dette i Altinn.

Du kan også laste ned en kopi av rapporten som 
PDF. 



Nettside: statsforvalteren.no/staf
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