
Veiledning i bruk av Altinn for rapportering av utslipp   

 

 

 Tips! 
 

ü Du kan få tilsendt PIN-kode via SMS. Se kapittel 1. Logge inn i Altinn. 

ü Bruk Forrige-/Neste-knappen i skjermbildet når du skal navigere fram og tilbake i 

skjemaet. Ikke  bruk tilbake-knappen i nettleseren. 

ü Nå er det lagt inn nynorsk språk i skjemaet, for de som ønsker å benytte det. 

 

 

Obs! 
 

ü SFT har byttet navn til Klima- og forurensningsdirektoratet. 

ü Vær oppmerksom på at hvis du har logget inn i Altinn og tar en pause på 20 minutter, vil 

forbindelsen til Altinn brytes automatisk. Da må du logge inn på nytt. Hvis du ikke er 

påpasselig med å lagre det du registrerer, kan du miste det. 
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1.  Logge inn i Altinn 
 

Gå til www.altinn.no. Klikk Logg inn 

 

 
 
Når du logger inn i Altinn, logger du inn som privatperson.  Tast inn Fødselsnummer og velg 

Engangskode (PINkode) fra aktuell kilde. Engangskode (PINkode) finner du på kortet du har 

fått tilsendt fra Skattedirektoratet (Les mer på http://www.norge.no/minside/om_minid.asp). 

Trykk Fortsett. Følg deretter instruksjonene i Altinn. 

 

1.1  Få tilsendt PIN-kode via SMS 

Klikk Administrasjon menylinjen i skjermbildet. Velg òMin profilò. Tast inn 

mobiltelefonnummer og selvvalgt kode i riktige felt. Trykk Lagre. 

Neste gang du logger inn m¬ du krysse av for òJeg har registrert passord og ßnsker 

engangskode p¬ SMSò.  (Se skjermbildet nedenfor.) 

Tast inn fødselsnummer og selvvalgt passord. Trykk Fortsett. Da kommer PIN-koden på 

SMS. 

  

http://www.altinn.no/
http://www.norge.no/minside/om_minid.asp


2.  Finne riktig organisasjonsnummer 
 

 

 
  

Det første du må gjøre når du har logget inn, er å finne riktig organisasjonsnummer i Altinn. 

Hvilket organisasjonsnummer som skal brukes, er beskrevet i informasjonsbrevet fra Klima- 

og forurensningsdirektoratet. Du finner riktig organisasjonsnummer i Altinn ved å klikke på 

Se alle oppe til høyre i skjermbildet.  

Da vises et vindu der du må krysse av for Vis også underenheter (bedrifter).  

 

Nå skal det vises en liste med alle enheter (foretak) og evt. underenheter (bedrift) som du har 

rettigheter til å rapportere for. Velg det organisasjonsnummeret som er beskrevet i 

informasjonsbrevet fra Klima- og forurensningsdirektoratet. 

 

3. Finne Klima- og forurensningsdirektoratet og 
Fylkesmannens skjema i Altinn 

 

Når du har valgt riktig organisasjonsnummer kommer du automatisk tilbake til òMin 

hovedsideò der skjemaet skal ligge tilgjengelig i òMin arbeidslisteò. 

 



 
 

3.1  Hjelp til utfylling av skjema 
 

¶ Hvis du trenger hjelp til å bruke Altinn, kontakt Altinn-brukerservice på telefon:  

75 00 60 00 (mandag-fredag klokken 08.00-17.00) 

 

¶ Faglig brukerstøtte og spørsmål om skjema og bruken av det kan rettes til Klima- og 

forurensningsdirektoratets  sentralbord, telefon: 22 57 34 00 (mandag-fredag klokken 

08.30-15.45) 

  

4. Roller og rettigheter i Altinn 
 

¶ Alle norske virksomheter registrerer seg i Enhetsregisteret i Brønnøysund. 

¶ Registeret har dermed oversikt over hvem som har formelle roller i alle norske 

virksomheter 

¶ Disse personene får automatisk administrasjonsrettighet og tilgang til bedriftens skjema 

¶ Disse personene har anledning til å delegere roller og rettigheter til andre 

 

Vi snakker her om rettigheter til utfylling av skjema, signering og innsending til aktuell etat.  

 

4.1  Delegering av roller og rettigheter  

For å kunne delegere roller og rettigheter må man være innlogget i www.altinn.no. 

Innloggingsprosedyren er beskrevet i kapitlet òLogge inn i Altinnò. 

Du kan kun delegere de rollene/rettighetene du har selv. For å kunne delegere må du ha 

administrasjonsrettighet i Altinn. Det er også viktig å finne riktig enhet/underenhet før du 

tildeler roller/rettigheter. 

De som fikk tildelt rettigheter i fjor trenger ikke få det på nytt for å gjøre samme jobb i år. 

4.1.1 Finne riktig enhet/underenhet 

For å kunne delegere roller, må du først finne den enheten/underenheten du skal delegere rolle 

til. Dette gjør du ved å klikke på Se alle oppe til høyre i skjermbildet.  

http://www.altinn.no/


Da vises et vindu der du må krysse av for Vis også underenheter (bedrifter). Klikk deretter 

Søk. 
 

 

 

 
 

Nå skal det vises en liste med alle enheter (foretak) og evt. underenheter (bedrift) som du har 

formelt ansvar for. Velg riktig enhet/underenhet som du skal delegere rolle til ved å klikke på 

navn. 

 

4.1.2 Delegere rolle 

 

 
 

Når du har valgt riktig enhet/underenhet kommer du tilbake til Altinns hovedside. Her velger 

du Administrasjon og Administrasjonsmeny. 

 



 
 

Velg så Deleger rettigheter enkeltvis i menyen til venstre i skjermbildet. 

 

 

Registrer fødselsnummer og etternavn på den personen du skal utføre rapportering på vegne 

av enheten/underenheten. Deretter krysser du av den eller de rettigheten(e) denne personen 

skal ha. Det er rettigheten Utslipps- og miljørapportering  som er aktuell for de som skal 

rapportere til forurensningsmyndigheten. Deretter klikker du Legg til.  Til slutt klikker du 

Min h ovedside. 
 

 
 

 

 

 

 

 



5. Orientering om skjema og skjermbilder 
 

5.1 Sporvalgsside 

Du kommer først til en sporvalgsside der svaret på en del spørsmål er forhåndsutfylt. 

Avhengig av hvilket alternativ som er valgt, blir kun relevante deler av skjemat gjort 

tilgjengelig. Følg veiledningen i skjermbildene. 

 

 



5.2 Informasjon om avgiver 

I det neste vinduet vises informasjon om avgiver. Disse opplysningene hentes fra 

Enhetsregisteret i Brønnøysund på grunnlag av organisasjonsnr.  

 

 
 

5.3  Tabeller på siden (tabellvedlegg) 

 

 
 

I tabeller og tabellvedlegg er kravene i tillatelsen(e) forhåndsutfylt. I noen tabeller vises kun 

en komponent og kravene knyttet til denne, i et skjermbilde. Flere komponenter vises i 

tabellvedlegg. 

 














