Veiledning til elektronisk spknad om pategning - for norske rederier

Sjofartsdirektoratet har utviklet et nytt system for elektroniske sgknader og elektronisk innrapportering. Malet er a tilby brukere en enklere, raskere og
mer effektiv I@gsning.

Om denne veiledningen

Formalet med denne veiledningen er a gi en innfgring i bruk av elektroniske skjemaer ved sgknad om pategning. Vi har prgvd a utforme skjemaet slik at
navn pa feltene skal vaere selvforklarende i tillegg til at det er hjelpefunksjoner i selve skjemaet.

Hvem kan sende elektronisk sgknad?

Det elektroniske skjemaet «Sgknad om pategning» kan brukes av rederier for a fylle ut sgknader eller kontrollere sgknader fra bemanningsagenter,
utenriksstasjoner og sjgfolk som innehar nasjonalt sertifikat utstedt i E@S-land, og sende dem inn til Sjgfartsdirektoratet.

Ansatte i rederiet ma ha tilgang til rollen «samferdsel» knyttet til det norske organisasjonsnummeret til rederiet. Kun i den rollen kan man logge seg inn
pa Altinn som representant for rederiet og gjennomga sgknader fgr de sendes inn til Sjgfartsdirektoratet.

Hva kreves av utstyr?

For a kunne bruke elektronisk sgknadsskjema, trenger du en datamaskin med oppkobling til Internett. Du bgr ogsa ha installert et program som kan vise
PDF-filer pa PC-en din.

Hvis du trenger et slikt program, kan du laste ned PDF-leseren her: http://get.adobe.com/no/reader/

Hvilke sertifikater kan man sgke om elektronisk?

Elektronisk skjema kan brukes ved sgknad om pategning av nasjonalt sertifikat ved fgrstegangssgknad og duplikat.


http://get.adobe.com/no/reader/

Oppbygging av skjema
Alle skjermbildene i skjemaet er delt i tre deler.
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Hvordan betaler jeg for sertifikatet?

Det er lagt opp til en egen betalingslgsning som du kommer til ved slutten av sgknadsprosessen. Nar du har trykket pa «Send inn sgknad» far du tilgang
til en nettbasert betalingslgsning. Her kan du betale med kort eller hente ut betalingsopplysninger (KID-nr/kontonr) hvis du vil betale i nettbank eller
formidle den videre til bemanningsagenten eller sjemannen.



Fordeler med a bruke elektronisk sgknadsskjema

- Du far et skreddersydd skjema med veiledning og hjelpetekster for det du skal sgke om.

- Det er mindre risiko for feil, da skjemaet er oversiktlig med forklaringer som kan hentes fram, og en rekke opplysninger blir kontrollert fgr du
sender inn sgknaden.

- Endel avinformasjonen i skjiemaet er forhandsutfylt via oppslag i eksterne registre som Folkeregisteret og Sjgfartsdirektoratets fagsystem.

- Du far raskere saksbehandling.

Komme i gang
Elektronisk skjema for sgknad om pategning er tilgjengelig via skjemaportalen Altinn.
Du finner link til skjemaet

e pa nettsidene til Sjgfartsdirektoratet:
http://www.sjofartsdir.no/sjofolk/sertifikater-elektronisk-soknad-og-rapportering/sok-endorsementpategning/
e eller under «Skjema og tjenester» i Altinn: www.altinn.no, skjema KS-0355



http://www.sjofartsdir.no/sjofolk/sertifikater-elektronisk-soknad-og-rapportering/sok-endorsementpategning/
http://www.altinn.no/

1= altinn

enklere dialog med det offentlige

Altinn

4 VELG ELEKTRONISK ID:

. MinID
M in I D Med kode fra SMS eller PIN-kodebrev

_ ¥ BankID
==Z bankID M ) :
ed kodebrikke fra banken din

Buypass
[+[FV/eY:1ctY Med smartkort og kortleser

Commfides

COMMFIDES
Med USB-pinne

Slik skaffer du deqg elektronisk ID

Ga videre til flere innloggingsmetoder

Kontakiskjema | TIf: 800 30 300 | Hjelp til innlogging | Sikkerhet og personvern

Driftet av Direkioratet for forvalining og IKT (Difi)

Logge inn
Altinn gir flere valg for palogging.

De som kommer automatisk opp i
skjemaet er de mest anvendte.

Dersom du ikke har elektronisk ID, bruk
linken nederst i paloggingsbildet.



< Til Min meldingsboks

Valg av hvem man skal
representere

Du finner informasjon om innlogging i
Altinn ved a trykke pa spgrsmaltegnene
For tienesten kan startes til hgyre pa siden.

Seknad om personly sertfikat For & kunne representere rederiet ma

du ha tilgangen «samferdsel».
Gyldige aktarer er fstet | nedtrekkslisten under:
_‘u‘EIg hvem du wil representere:

-

7 vis 0gsa underenheter (bedrfter] i valgksten

< Avbiryt Fortsett >
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@ Innsending: Seknad om pétegning

Oversikt - skjema og vedlegg = Hovedskjema
Skjema: Seknad om pétegning
Velg side i skiemaet ved 3 klikke p3 sidenavn under
Soler
Adresse
Soknad om
Signatur
Vedlegg
Utstedt CRA
Informasjon for utstedelse av en CRA

Tilleggsinformasjon
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1. Utfylling » 2.Innsending » 3. Kvittering

Rederi

d‘ﬁ
@ Sjefartsdirektoratet
/d

Norwegian Maritime Authority

Sek pa organisasjonsnummer |
Informasjon om rederi
Navn |SIBFARTSDIREKTORATET
Organisasjonsnummer 974761262
Kontaktadresse
Adresselinje 1 Smedasundat 504
Adresselinjs 2
Postnr. 5528
Poststed HAUGESUND
Land =
Sek 2
® Sgk med fodselsnr./D-nr ﬂ
Fadselsnr./D-nr ’7
" Sgk etter utenlandsk sj med ﬂ
Fedselsdato

sjgmann 2|

D-nummer

Fedselsdato
Fornavn

Etternavn

[ 3

Kontroller skjema sk

Sgke opp sjgmann

Her kan du sgke opp sjgmann enten ved
hjelp av fgdselsnummer/d-nummer eller
ved hjelp av fgdselsdato.

Dersom sjgmannen eksisterer i vart
register, vil han/hun vises i utvalget av
sjpmenn tilgjengelig med aktuell
fedselsdato. Dersom du sgker pa D-
nummer, vil kun ett valg vaere mulig.
NB! Det er viktig & velge korrekt person.

Dersom sjgmannen ikke kommer opp
som valgbar, ma du merke av i boksen
«Send inn som ny sjpmann» og legge
inn/kontrollere personalia.

Dersom skjemaet allerede er sendt inn
fra bemanningsagent eller sjgmann, vil
personalia vaere forhandsutfylt og ma
kontrolleres ngye av rederiet.
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ID Innsending: Seknad om pétegning

Oversikt - skjema og vedlegg | Hovedskjema
Skjema: Seknad om pategning
Velg side i skjemaet ved § Klikke p sidenavn under
Spker
Adresse
Spknad om
Sertifikat
Verifikasjon
Signatur
Vedlegg
Utstedt CRA
Informasjon for utstedelse av en CRA

Tilleggsinformasjon

1. utfylling » 2.Innsending » 3. Kvittering

Pategning

Permanent adresse 2|
Adresse

Adresselinie 2

Postnr.

Poststed

Land

Leveringsadresse

7 Bruk alternativ levaringsadrasse
Adresselinje 1

Adresselinje 2

Postor.

Poststed

Land

Fakturaadresse 2|

Adresselinje 1
Adresselinje 2
Postnummer
Poststed

Land

e

Y

Sjofartsdirektorate

Norwegian Maritime Authorit

Kontroller skjema s

Adresser

Permanent adresse er sjpmannens
permanente bostedsadresse.

Leveringsadresse er vanligvis rederiets
adresse.

Fakturaadresse er vanligvis rederiets
adresse, men kan ogsa veaere
bemanningsagentens adresse.
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D Innsending: Seknad om ptegning

1. Utfylling » 2.Innsending » 3. Kvittering
Jversikt - skjema og vedlegg | Hovedskjema

skjema: Seknad om pdtegning

Velg side i skjemaet ved 3 klikke pa sidenavn under A
Pategning L o
Saker /7 Sjafartsdirektoratet
Adresse /) Norwegian Maritime Authority
Sakiadlon > Velg sgknadstype 2|
Sertifikat elg dette er ferstegangsseknad
verifikasjon @rstegangsssknad
Signatur TS
vedlegg Forstegangsseknad 2|
Utstedt CRA Velg sertifikatet spknaden gje

& =]

Informasjon for utstedelse av en CRA

Tilleggsinformasjon

Valg av pategning

Dersom skjemaet allerede er innsendt
av en bemanningsagent, vil denne siden
veere forhandsutfylt. Kontroller at riktig
sertifikat har blitt valgt.

Dersom rederiet fyller ut skiemaet, ma
det farst velges sertifikatgruppe i
rullegardinmenyen til venstre og
deretter pategnings type i
rullegardinmenyen til hgyre.

| prinsippet er alle spknader om
pategning fgrstegangssgknader.
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@ Innsending: Seknad om pategning

1. Utfylling » 2.Innsending » 3. Kvittering
Owersikt - skjema og vedlegg | Hovedskjema

Skjema: Seknad om pategning Opplysninger Om naSjona It

Velg side i skjemaet ved & klikke pa sidenavn under =5
Y H
Soker - [ Siefartsdirektoratet sertifikat
Adresse 0./ /4 Norwegian Maritime Authority
e X Nesjonaltetsbevis 2l P3 denne siden skal alle opplysningene
Verifikasion R | om sjgmannens nasjonale sertifikat gis.
Signatur STCW regelverk =]
pecen i I : Hvis skjemaet er forhandsutfylt av
Utstedt CRA Utstedelsesdato ﬁm . ° .
formacion for uteiedeles v an CRA o ——m bemanningsagenten, ma rederiet
Tileggsinformasjon e = kontrollere ngye at opplysningene
samsvarer med sjpmannens
Kapasitet Begrensninger (om noen)

kvalifikasjoner, og at han oppfyller
kravene til stillingen han skal ha om
bord.

NB! Utstedelsessted og
utstedelsesmyndighet skal oppgis. Merk
at utstedelsesmyndighet er den
myndigheten som har utstedt det
nasjonale sertifikatet. Denne
informasjon vil brukes i
verifikasjonsskjemaet.

Kontroller skjema skji
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1. Utfylling » 2. Innsending » 3. Kvittering
Owversikt - skjema og vedlegg | Hovedskjema

Verifikasjon av sjpmannens

Skjema: Seknad om pdtegning

Velg side i skjemaet ved 3 klikke pa sidenavn under . i t.f. k t
Pategni . .

Sy e f Sjafartsdirektoratet sertirika
Adresse ﬁ Norwegian Maritime Authority
Sgknad om Verifikasion Oppgi verifiserende myndighet.
Sertifikat Fyll inn verifikasjonsinformasjon e . . .
B N et Verifiserende myndighet er myndlghet [
Signatur oy I AR RS det landet som har utstedt sigmannens
e Teefon | : originale sertifikat, og kan bekrefte at
Utstedt CRA E-post T B . .
Informasjon for utstedelse av en CRA Internettside [ * Sertlfl katet er ekte Og gyldlg'

Tilleggsinformasjon

Her vil du fa opp et valg i
rullegardinmenyen som baserer seg pa
opplysninger gitt pa forrige side.

Kontroller skjema Skij



< To My Message Box ‘

SubmissionApplication for endorsement

Signaturskjema

1. Completion=» 2. Submission=* & Vjew step information

| List - forms and attachments H Main form |

Forms: Application for endorsement

To open a page, click a page name below
Applicant
Address
Application for
Certificate
Verification
Signature
Attachments
Issued CRA
Information for issuance of a CRA

Additional information

e

Endorsement i . T

oplie oo areement Sigfartsdirektoratet
Ng)rwegian Maritime Authority

New application for Deck Officer Chief Mate up to 3000Gt, STCW-11/2

Signature ﬂ

Click here for 3 print friendly version of the pags

Check that the information provided is correct and sign at the bottom

Applicant

First name Tor Danial

Last name Svanstrem

Citizenship Swedan

Date of birth 8/3/1975

Cartificate

application for Deck Officer Chief Mate up to 3000GEST...
Certificate arade Chief officer

Certificate no 123

Date of issue 5/6/2010

Date of expiry 12/31/2016

Place of issus &
Issued by Philippines

Required signature of applicant

I hereby confirm that the above information is correct

Date

Signature

<]

m 3

| «<Previous | | Mextz> | Check form Proceed to submission

Signaturskjemaet er et kombinert
oppsummerings- og signaturskjema som
skal skrives ut, signeres av sjgmannen og
sa lastes opp og vedlegges spknaden.

Hvis bemanningsagenten allerede har
lagt ved et signaturskjema, og rederiets
representant ikke har gjort noen
endringer i skjiemaet, er det ikke
ngdvendig a skrive ut denne siden pa
nytt.



< Tiwin moldingsbors |

D Innsending: Seknad om pétegning

Oversikt - skjema og vedlegg || Hovedskjema
Skjema: Seknad om pategning
velg side i skiemaet ved § klikke p8 sidenavn under
Spker
Adresse
Sgknad om
Sertifikat
Verifikasjon
Signatur
Vedlegg
Utstedt CRA
Informasjon for utstedelse av en CRA

Tilleggsinformasjon

1. utfylling » 2. Innsending » 3. Kvittering

Pétegning

Hh

; Sigfartsdirektoratet

Norwegian Maritime Authority

New application for Dekksoffiser Dverstyrmann,STCW reg. IT/2

Obligatoriske vedlegg

Accompanying Documents Registrert Send som Filnavn pa vedlegg Codkjent
post
Erkl=ring fra norsk rederi om Nei v [=] =
tilstrekkelig engelskkunskaper
og tilstrekkelig kunnskap om
norsk maritimt regelverk.
Kopi av nasjonalt sertifikat Nei v [=] -
Ansettelsesavtale (tilsagn om Mei 7 [=] r
ansettelse) pd norsk skip for
bargere utenom EU/E@S
Signatur bilde Nei v [=] -
Passfato Nei v [=] -
i Jeg erklrer ogs3 at dokumentkopiene som er sendt inn, er kopier av ekte dokumenter.
Shge

Kontroller skjema

Vedlegg og rett kopi

Dersom sgknaden er sendt inn fra
bemanningsagent vil denne siden veere
forhandsutfylt og vedleggene vedlagt.
Rederiet kontrollerer og godkjenner
vedleggene.

Dersom rederiet skal laste opp vedlegg,
lastes de opp i fanen «Oversikt — skjiema
og vedlegg», for sa a knyttes opp mot
det aktuelle kravet til vedlegg her.

Husk a krysse av i boksen for a erklaere
rett kopi av dokumentene.



Innsending: Seknad om pétegning
1. Utfylling » 2.Innsending 3. Kvittering

Oversikt - skjema og vedlegg || Hovedskjema d CRA
Skjema: Seknad om pategning UtSte t
velg side i skjemaet ved & klikke pd sidenavn under

e
Pitegning L o
Solcer Soknad o pString Sjefartsdirektoratet i
VA s Mt Sorty Her vises eventuelle CRA som allerede er
utstedt til sjpmannen.

Adresse
B New application for Dekksoffiser Overstyrmann,STCW reg. 11/2
Sertifikat

Utstedt CRA |
Verifikasjon

Utstedt Gyldig il Utstedt av Navn pa fartey  Kjenningssig Stilling

Signatur =
Vedlegg
Utstedt CRA >
Informasjon for utstedelse av en CRA

Tilleggsinformasjon

Kontroller skjema

ling Skj
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D Innsending: Seknad om pategning

Oversikt - skjema og vedlegg | Hovedskjema

Skjema: Seknad om pategning

Velg side i skjemaet ved § Klikke pd sidenavn under

Saker

Adresse

Soknad om

Sertifikat

Werifikasjon

Signatur

Vedlegg

Utstedt CRA

Informasjon for utstedelse av en CRA

Tilleggsinformasjon

1. utfylling » 2. Innsending » 3. Kvittering

e
i Sigfartsdirektoratet

Norwegian Maritime Authority

Pétegning

New application for Dekksoffiser Dverstyrmann,STCW reg. T1/2
Informasjon om utstedelse av CRA 2]

(T ke utsted CRA

' Utsted CRA
Sak etter fartey (kjenningssignal, IMO nr eller navn)
Kjenningssignal
MO nr
Navn [
Position =]

Kontroller skjema Skj

Informasjon for utstedelse
av CRA

Pa denne siden skal alle opplysningene
om sjgmannens nasjonale sertifikat gis.

Hvis skjemaet er forhandsutfylt av
bemanningsagenten, ma rederiet
kontrollere ngye at opplysningene
samsvarer med sjgmannens
kvalifikasjoner, og at han oppfyller
kravene til stillingen han skal ha om
bord.

NB! Utstedelsessted og
utstedelsesmyndighet skal oppgis. Merk
at utstedelsesmyndighet er den
myndigheten som har utstedt det
nasjonale sertifikatet. Denne
informasjon vil brukes i
verifikasjonsskjemaet.
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@ Innsending: Seknad om pategning

Owersikt - skjema og vedlegg | Hovedskjema
Skjema: Seknad om pdtegning
Velg side i skjemaet ved & klikke p8 sidenavn under
Soker
Adresse
Spknad om
Sertifikat
Verifikasjon
Signatur
Vedlegg
Utstedt CRA
Informasjon for utstedelse av en CRA

Tilleggsinformasjon

1. utfylling » 2.Innsending » 3. Kvittering

e
Pitegning ke .
Spknad om pitegning ﬁ' Sjofartsdirektoratet

W/ ) Norwegian Maritime Authority

New ication for D iser O ¥ ,STCW reg. I1/2
Tilleggsinformasjon =

Tilleggsinformasjon

I™ Ja, jeg vil ha elektronisk svar i Altinn nar vedtaket er fattet

Kopi av skjema

I Send en kopi av skjema i PDF format til

E-post

Kontroller skjema Skije

Tilleggsinformasjon

Oppgi eventuell tilleggsinformasjon som
kan veaere aktuell for Sjgfartsdirektoratet
i saksbehandlingen.

Huk av i boksen for om du gnsker
elektronisk tilbakemelding i Altinn, og
om du gnsker kopi av skjema til en e-
postadresse.

Etter at siden er ferdigutfylt, skal hele
spknaden kontrolleres ved a benytte
knappen «Kontroller skiema» nederst
pa siden.

Feil som oppdages vil bli markert i
kontrollboksen. Feil ma korrigeres fgr
knappen «Videre til innsending» blir
aktiv.
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Steg 2 av 3: Innsending

o 2 @il
= Skjema
o— Mg @ Hisio 1l § sende inn
Soknad om pitegning, Test, Pitegning Weskriftaversjon (oot © Hjeto ti § sipoere
Shabe ut alke shbermn (pdf) (Tar B9 ved mange skjema)  @Hinio 1l raoporeringsprosessen

& varsle anden pe. o-pest

< Til Min meldingsboks
Dato sendt: 09.05.2012 ..
Avsander: 02017001879-RAGNE REINERTSEN
Mottaker: Sjofartedirektoratet

f}_ Arkivert innsending: Seknad om personlig sertifikat

Kvittering >

i Skjema er sendtinn og arkivert. Du kan senere hente opp denne ktteringen fra Min meldingsboks.
=
et Referansenummer: AR191819
Sijemanaim Handinger Det er gjennomfort en mcﬁtpel kontrol under utfyling, men vi tar
Saknad om personlig sertifikat Utskriftsversjon (pdf) forbehold om at det kan bijoppdaget fel under saksbehandingen og
at annen dokumentasjon kgn vzere ngdvendi. Vennligst oppgi
Skriv ut alle skjema (Tar tid ved mange skjema) referansenummer ved eveftuelle henvendelser d etaten,

&4 Send kopi av kvittering {e-post
~ Sammendrag for Seknad om personlig sertifikat
Lurer du pa hvem som harfsendt inn eller utfart andre steg i

Denne sgknaden er gebyrbelagt forbindelse med denne nnsendingen?
® \is stegnformasjon

Viktig informasjan. Denne sknaden er gebyrbelagt. Gebyret m3 betales for soknaden kan behandies.

Betaling gjores ved 3 folge linken nedenfor og bruke referansenummeret oppgitt pd kvitteringen.

Det kan ta noe tid far soknaden er registrert og tilgjengliq for betaling.

Les ogs orienteringen om betaling av gebyrer pd Sjofartsdirektoratets hjemmesider

for eventuell av
Sjofartsdirektoratet

Fostboks 2222

5509 Haugesund

Alle seknader far et
referansenummer. Du finner

Seknaden er gebyrlagt.
Du kan betale pa nettet ved a folge
linken «Betalmg av gebyr»

Det & piregnes 2-3 uker behandiingstid for enkelte sertifikattyper

Betaling av gebyr /

seknaden ved 4 oppegi
referansenummer pa betalingssiden,

Skaiv ut kittering

Innsending

Husk a trykke «Send inn» for a levere
skjema.

Bekreftelse og betalingslink

Her finner du referansenummer, og
mulighet for a sende kopi av
kvitteringen pa e-post til den det matte
anga.

Bruk linken «Betaling av gebyr» for a
betale. Betaling er mulig 1— 2 minutter
etter innsending av skjemaet. | enkelte
tilfeller kan kommunikasjon mellom
Altinn og Sjgfartsdirektoratet svikte, og
dette kan medfgre en forsinkelse pa
inntil 2 dager fgr betaling er mulig.

Hvis du har mottatt AR-nummer er
spknaden mottatt, og det er ikke
ngdvendig a sende ny sgknad.



Innlogget: RAGNE REINERTSEN == Logg ut

oo : RAGNE REINERTSEN = i i
TR Rappanarer B Seknads- og betalingsoversikt

Norwegian Maritime Directorate

Skjematjenester . . .

Pa Sjgfartsdirektoratets sgknads- og

betalingsoversikt, finnes bade utfgrte
Fyll ut skiema Ubetalte soknader[=] @ Detalfer 3¢ Trabdcomimed = o o it # Sand inn tilagpaint. X . . . .
Skjemahistorikk Referansenr Beskrivelse  Saker . Innlavert Q(l:l;\ Batalt Status - -,-.l; betallnger Og bEtaIInger som Ilgger tII

AR1B4036 Farstegang  RAGNE REINERTSEN 10.04.2012 12 Innvilgat - BET, VF By = o 1] H :

ascEolss AR191818  Farstegang  RAGNE REINEATSEN  09.08.2012 658 My - BET B X 4+ A forfa”' Dersom SJ¢mannen Iogger inn
SEED Refaransent: = g selv, vil disse normalt vises automatisk.

Betalingshistorikk

Soknads- og
batalingsoversikt

Nar et rederi eller andre enn sjgmannen
logger pa, ma listen hentes opp.

Velg «Alle sgknader» i
rullegardinmenyen, fyll inn

Du kan finne soknaden ved referansenummeret og trykk «Hent».

oppgi referansenummeret
Husk a velge riktig sgknad som skal
betales i ruten helt til hgyre fgr du
trykker «Betal».

| neste skjermbilde kan du betale
spknaden med kredittkort ved a krysse
av for «Kredittkort» og trykke pa
«Fullfgr». Du kan ogsa skrive ut
betalingsinformasjon, hvis det er noen
andre som skal betale sgknaden.



