
Veiledning til elektronisk søknad om påtegning - for norske rederier 
 

Sjøfartsdirektoratet har utviklet et nytt system for elektroniske søknader og elektronisk innrapportering. Målet er å tilby brukere en enklere, raskere og 
mer effektiv løsning. 

Om denne veiledningen 

Formålet med denne veiledningen er å gi en innføring i bruk av elektroniske skjemaer ved søknad om påtegning. Vi har prøvd å utforme skjemaet slik at 
navn på feltene skal være selvforklarende i tillegg til at det er hjelpefunksjoner i selve skjemaet. 

Hvem kan sende elektronisk søknad? 

Det elektroniske skjemaet «Søknad om påtegning» kan brukes av rederier for å fylle ut søknader eller kontrollere søknader fra bemanningsagenter, 
utenriksstasjoner og sjøfolk som innehar nasjonalt sertifikat utstedt i EØS-land, og sende dem inn til Sjøfartsdirektoratet. 

Ansatte i rederiet må ha tilgang til rollen «samferdsel» knyttet til det norske organisasjonsnummeret til rederiet. Kun i den rollen kan man logge seg inn 
på Altinn som representant for rederiet og gjennomgå søknader før de sendes inn til Sjøfartsdirektoratet. 

Hva kreves av utstyr? 

For å kunne bruke elektronisk søknadsskjema, trenger du en datamaskin med oppkobling til Internett. Du bør også ha installert et program som kan vise 
PDF-filer på 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 søke om elektronisk? 

Elektronisk skjema kan brukes ved søknad om påtegning av nasjonalt sertifikat ved førstegangssøknad og duplikat. 

  

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


Oppbygging av skjema 

Alle skjermbildene i skjemaet er delt i tre deler. 

 

Hvordan betaler jeg for sertifikatet? 

Det er lagt opp til en egen betalingsløsning som du kommer til ved slutten av søknadsprosessen. Når du har trykket på «Send inn søknad» får du tilgang 
til en nettbasert betalingsløsning. 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 sjømannen. 

  

Til venstre finner du 
navigasjonsfeltet som 
viser hvor du befinner 
deg i søknaden. 

I midten finner 
du selve 
skjemaet. Det er 
her du legger 
inn alle 
opplysninger. 

Feltet til høyre viser 
hjelpetekster som du 
får fram ved å trykke 
på «?» 



Fordeler med å bruke elektronisk søknadsskjema 

- Du får et skreddersydd skjema med veiledning og hjelpetekster for det du skal søke om. 
- Det er mindre risiko for feil, da skjemaet er oversiktlig med forklaringer som kan hentes fram, og en rekke opplysninger blir kontrollert før du 

sender inn søknaden. 
- En del av informasjonen i skjemaet er forhåndsutfylt via oppslag i eksterne registre som Folkeregisteret og Sjøfartsdirektoratets fagsystem. 
- Du får raskere saksbehandling. 

 

Komme i gang 

Elektronisk skjema for søknad om påtegning er tilgjengelig via skjemaportalen Altinn. 

Du finner link til skjemaet 

• på nettsidene til Sjøfartsdirektoratet:  
http://www.sjofartsdir.no/sjofolk/sertifikater-elektronisk-soknad-og-rapportering/sok-endorsementpategning/ 

• 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/


 

 

Logge inn 

Altinn gir flere valg for pålogging.  

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

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

 



 

 
  

Valg av hvem man skal 
representere 

Du finner informasjon om innlogging i 
Altinn ved å trykke på spørsmåltegnene 
til høyre på siden. 

For å kunne representere rederiet må 
du ha tilgangen «samferdsel». 

 

 



 

  

  

Søke opp sjømann 

Her kan du søke opp sjømann enten ved 
hjelp av fødselsnummer/d-nummer eller 
ved hjelp av fødselsdato. 

Dersom sjømannen eksisterer i vårt 
register, vil han/hun vises i utvalget av 
sjømenn tilgjengelig med aktuell 
fødselsdato. Dersom du søker på D-
nummer, vil kun ett valg være mulig. 
NB! Det er viktig å velge korrekt person.  

Dersom sjømannen ikke kommer opp 
som valgbar, må du merke av i boksen 
«Send inn som ny sjømann» og legge 
inn/kontrollere personalia. 

Dersom skjemaet allerede er sendt inn 
fra bemanningsagent eller sjømann, vil 
personalia være forhåndsutfylt og må 
kontrolleres nøye av rederiet. 



 

  

  

Adresser 

Permanent adresse er sjømannens 
permanente bostedsadresse. 

Leveringsadresse er vanligvis rederiets 
adresse. 

Fakturaadresse er vanligvis rederiets 
adresse, men kan også være 
bemanningsagentens adresse. 



 

  

  

Valg av påtegning 

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

Dersom rederiet fyller ut skjemaet, må 
det først velges sertifikatgruppe i 
rullegardinmenyen til venstre og 
deretter påtegnings type i 
rullegardinmenyen til høyre. 

I prinsippet er alle søknader om 
påtegning førstegangssøknader. 

 



 

 

  

Opplysninger om nasjonalt 
sertifikat 

På denne siden skal alle opplysningene 
om sjømannens nasjonale sertifikat gis.  

Hvis skjemaet er forhåndsutfylt av 
bemanningsagenten, må rederiet 
kontrollere nøye at opplysningene 
samsvarer med sjømannens 
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. 

 



 

  

  

Verifikasjon av sjømannens 
sertifikat 

Oppgi verifiserende myndighet. 
Verifiserende myndighet er myndighet i 
det landet som har utstedt sjømannens 
originale sertifikat, og kan bekrefte at 
sertifikatet er ekte og gyldig. 

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



 

 

  

Signaturskjema 

Signaturskjemaet er et kombinert 
oppsummerings- og signaturskjema som 
skal skrives ut, signeres av sjømannen og 
så lastes opp og vedlegges søknaden. 

Hvis bemanningsagenten allerede har 
lagt ved et signaturskjema, og rederiets 
representant ikke har gjort noen 
endringer i skjemaet, er det ikke 
nødvendig å skrive ut denne siden på 
nytt. 



 

  

  

Vedlegg og rett kopi 

Dersom søknaden er sendt inn fra 
bemanningsagent vil denne siden være 
forhåndsutfylt og vedleggene vedlagt. 
Rederiet kontrollerer og godkjenner 
vedleggene. 

Dersom rederiet skal laste opp vedlegg, 
lastes de opp i fanen «Oversikt – skjema 
og vedlegg», for så å knyttes opp mot 
det aktuelle kravet til vedlegg her. 

Husk å krysse av i boksen for å erklære 
rett kopi av dokumentene. 



 

 

  

Utstedt CRA 

Her vises eventuelle CRA som allerede er 
utstedt til sjømannen. 

 



 

 

  

Informasjon for utstedelse 
av CRA 

På denne siden skal alle opplysningene 
om sjømannens nasjonale sertifikat gis.  

Hvis skjemaet er forhåndsutfylt av 
bemanningsagenten, må rederiet 
kontrollere nøye at opplysningene 
samsvarer med sjømannens 
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. 

 



 

 

  

Tilleggsinformasjon 

Oppgi eventuell tilleggsinformasjon som 
kan være aktuell for Sjøfartsdirektoratet 
i saksbehandlingen. 

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

Etter at siden er ferdigutfylt, skal hele 
søknaden kontrolleres ved å benytte 
knappen «Kontroller skjema» nederst 
på siden. 

Feil som oppdages vil bli markert i 
kontrollboksen. Feil må korrigeres før 
knappen «Videre til innsending» blir 
aktiv. 



 

 

 

 

Innsending 

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

Bekreftelse og betalingslink 

Her finner du referansenummer, og 
mulighet for å sende kopi av 
kvitteringen på e-post til den det måtte 
angå. 

Bruk linken «Betaling av gebyr» for å 
betale. Betaling er mulig 1– 2 minutter 
etter innsending av skjemaet. I enkelte 
tilfeller kan kommunikasjon mellom 
Altinn og Sjøfartsdirektoratet svikte, og 
dette kan medføre en forsinkelse på 
inntil 2 dager før betaling er mulig. 

Hvis du har mottatt AR-nummer er 
søknaden mottatt, og det er ikke 
nødvendig å sende ny søknad. 

 

 



 

 

Søknads- og betalingsoversikt 

På Sjøfartsdirektoratets søknads- og 
betalingsoversikt, finnes både utførte 
betalinger og betalinger som ligger til 
forfall. Dersom sjømannen logger inn 
selv, vil disse normalt vises automatisk. 

Når et rederi eller andre enn sjømannen 
logger på, må listen hentes opp. 

Velg «Alle søknader» i 
rullegardinmenyen,  fyll inn 
referansenummeret og trykk «Hent». 

Husk å velge riktig søknad som skal 
betales i ruten helt til høyre før du 
trykker «Betal». 

I neste skjermbilde kan du betale 
søknaden med kredittkort ved å krysse 
av for   «Kredittkort» og trykke på 
«Fullfør».  Du kan også skrive ut 
betalingsinformasjon, hvis det er noen 
andre som skal betale søknaden.  


