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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. 



Nettside: statsforvalteren.no/staf
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