Hvordan gi Sgksys rettigheter til bedriftens egne ansatte i
Altinn.no?

For daglig leder/administrerende direktar

Du som er daglig leder/administrerende direktar ma logge inn pa altinn.no.

Klikk p& navnet ditt @verst i bildet (markert med rad ring) og velg foretaket du gnsker &
representere.

D Altinn M :I@

Er du representant for flere bedrifter vil du se flere virksomheter i listen (i tillegg til din
privatperson profil)
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Velg virksomheten du skal representere ved a klikke pa den.
Klikk deretter pa «Meny» knappen som vises gverst til hayre og velg «Tilgangsstyring»:

&2 Innboks

B Tilgangsstyring




Klikk pa «Brukere» i menyen til venstre:

n Tilgangsstyring

[2 Forespersler

¥ Fullmakter

[ﬂ Fullmakter hos
andre

& Samtykke- og
fullmaktsavtaler

£ Klientadministrasjon
& Systemtilganger

{3} Innstillinger

Snarveier
4 Hjelpesider

[ Til gamle Altinn



Klikk deretter pa «Ny bruker» knappen som vist nedenfor:

Tilgangsstyring —> Brukere

Brukere med fullmakter i .AS

M - s

[ Q_ Sok etter person eller virksomhet @ ) Vis brukere med klienttilgang

Andre med fullmakt + Ny bruker

Skriv inn Fadselsnummeret og Etternavnet pa den personen du gnsker & gi «Saksys Oslo

kommune» rettighet til:

Legg til ny person eller virksomhet X

Person Virksomhet

Fedselsnr./brukernavn

| |

Etternavn

| |

Velg «Legg til person»

Legq til ny person eller virksomhet X

Person Virksomhet

Fadselsnr./brukernavn

Etternavn

[ Legg til person ]

Du vilda komme inni et vindu som ser slik ut:




@ Tilgangspakker (© Enkelttjenester B4 Delt fra innboks 3 Roller

Fullmakt til O enkelttjenester (?)

Q Sok etter tjenester ‘ [ Filtrer pd tjenesteeier Gi fullmakt +

Denne brukeren har ingen tjenester.

Klikk pa «Gi fullmakt» knappen mens du star pa «Enkelttjenester».
Sok etter Sgksys som vist nedenfor. Du vil fa 1 treff som heter «Sgksys Oslo kommune».

Herfra kan du gi tilgangen pa 1 av 2 mater:

1) Klikk pa «Gi fullmakt» knappen. Tilgangen vil da bli gitt umiddelbart.

Gi _ullmakt til ny tjeneste X

~

|Q Soeksys X } [ Filtrer pa tjenesteeier &

1treff pé seket:

S@KSYS Oslo kommune q
Oslo kommune | @® Gi fullmakt | |

Dette vil du ogsa se ved at det vises en grgnn kvitteringsmelding nederst i vinduet, som
vist i bildet nedenfor.

Gi _ fullmakt til ny tjeneste

[Q seksys % | [ Fitrer pa tonestoiar =

1treff pa saket:
| 7, SOKSYS 0slo kommune

0slo kommune

:}c har n fat fullmakt til SBKSYS Oslo kommune.




Alternativt:
Klikk pa tjenestenavnet farst.

Gi fullmakt til ny tjeneste X
ﬂ Q_ seksys X U{ Filtrer pa tienesteeier
traff b cmliat

S@KSYS Oslo kommune

Oslo kommune @ Gifullmakt

Da vil du fa opp et vindu som ser slik ut:

< Tilbake X
S@KSYS Oslo kommune

Oslo kommune

Seksys er sgknads- og saksbehandlingssystemet til Oslo kemmune, Bymiljeetaten, for behandling av
spknader knyttet til arbeid pa/i/ved kommunal vei. Systemet er levert av Geomatikk AS. Alle som skal sende
inn seknader i systemet ma gis rettigheten "Sgksys Oslo kommune" pa foretaket sitt i Altinn.

S@KSYS gir tilgang til Oslo kommunes l@sning for seke- og informasjonssystem for arbeid pa/langs offentlig
vei

vil fa:

@ Tilgang til hele tjenesten v

Gi fullmakt

Klikk pa «Gi fullmakt» knappen til hele tjenesten.

Du vil da fa opp en bekreftelse som ser slik ut:

 Tilbake *

©

@ S@KSYS Oslo kommune
T sl kommune

Du har na tildelt rettigheter til en person som kan levere sgknader i Sgksys pa vegne av
dette foretaket.
Rett etterpa vil du kunne slette fullmakten, dersom du oppdager at du har gjort en feil.

« Tilbake %
/=% SOKSYS Oslo kommune
_Oslo kommune
/] har denne fullmakten.

Soeksys er sgknads- og saksbehandlingssystemet til Oslo kommune, Bymiljeetaten, for behandling av
sgknader knyttet til arbeid pa/i/ved kommunal vei. Systemet er levert av Geomatikk AS. Alle som skal sende
inn sgknader i systemet ma gis rettigheten "Seksys Oslo kommune" pé foretaket sitt i Altinn.

S@KSYS gir tilgang til Oslo kommunes lasning for seke- og informasjonssystem for arbeid pa/langs offentlig
vei

S har:

@ Tilgang til hele tjenesten v

© Slett fullmakt




Farstegangsinnlogging i Aktgrportalen i Sgksys (for administrerende
direktar)

For at et foretak skal bli korrekt opprettet i aktarregistrert, ma administrerende
direktgr/en person med signeringsrettigheter i bedriften vaere den fgrste som logger inn i

aktgrportalen.

Administrerende direktar/en som har signeringsrettigheter i selskapet ma ga til:
ap.soksys.no og logge inn med banklID. Fglgende bilde vil vises:

En applikasjon ber om tilgang

Applikasjonen Akterportal ensker tilgang til

« Scope som gir sluttbrukersystem tilgang til Authorized Parties
API for oppslag av en brukers akterliste, for hvem brukeren kan
representere i Altinn.
Samtykke gir applikasjonen tilgang til 3 se:

o hvilke personer og organisasjoner du kan representere i
Altinn

o hvilke tilganger (roller, tilgangspakker, enkelttjenester og
meldinger/instanser) du har mottatt tilgang til pr. akter

Tilgangen gar ut om en time.

Du kan selv velge om du vil dele denne informasjonen. Gi bare
tilgang til apper og nettsteder som du stoler pa.

Trykk pa «Godta» for a ga videre.

For a knytte deg selv til foretaket du skal representere ga til «Legg til ny bruker» og klikk
pa «Velg organisasjon». Du vil da fa opp falgende bilde:

-GeoSak

Knytt bruker til organisasjon

Sek etter en organisasjon du ensker a representere. Om organisasjonen ikke finnes i akterportalen legges den til

[~

| dette bildet taster du inn organisasjonsnummeret pa det foretaket du skal

representere.



Nar dette er gjort kan du ved senere innlogginger velge det foretaket nar du skal logge inn
i aktagrportalen.

AKT@RPORTAL (> Logg ut

Akterportalen tilbyr funksjonalitet for opprettelse og koordinering av planer, innsending av grave-/arbeidstillatelser, arbeidsvarslingsplaner, og
andre relaterte seknader.

For 3 benytte seg av portalen ma man i ferste omgang velge hvem man representerer.

Tidligere innlogginger

Innlogging Type Organisasjon E-post

22.08.2025 14:57:06 Organisasjon AS m com
22.09.2025 21:29:50 Organisasjon m .o
17.12.2024 09:45:35 Organisasjon "EN m com
28.08.2025 10:39:04 Organisasjon .AS m .no
22.09.2025 21:27:114 Privat Privat m com

Legg til ny bruker

Du trenger da ikke & knytte deg selv til dette foretaket noen flere ganger.



Administrere egne ansatte i aktgrportalen (for administrerende

direktar)

Siden du er den farste som logger inn pa vegne av selskapet ditt, blir du automatisk gitt
admin-rettigheter til foretaket i Aktgrportalen. Dette vil du kunne se ved a ga pa
menyvalget gverst til hayre og velge «Foretak».

Planer  Seknader  Hendelser  Oversiktskart  Prosjekteringer
<@ .
| AS = Pt
% Delegeringer
Faretaksinformasjon Brukerveiledning
Organisasjonsnummer .
[ 3 » Logg ut
Roller
Akter
E-post Telefon
{\dressr Postnummer Poststed
‘ 13 STABEKK |
Ansatte  Dokumenter  Fakturaadresser
@ Ansatte kan fiernes gjennom Altinn (5.
() Vis deaktiverte
Fornavn 1, Etternavn 1| E-post 1] Telefon 1 Adminrettigheter

Etterhvert som de andre ansatte i selskapet logger seg inn i aktgrportalen, vil du kunne gi
admin-rettigheten videre til noen av disse.

MERK: Admin rettigheter gis til den/de personene som har behov for & administrere
hvilke av de ansatte som skal ha tilgang til aktgrportalen + de som har behov for &
delegere rettigheter videre til andre foretak som skal planlegge/sgke pa vegne av ditt
foretak.

Bruk Gi/Fjern adminrettigheter knappene til dette.

Deaktiver || Fjern adminrettigheter |

Ja

| Deaktiver

| Gi adminrettighater

Her kan du kan ogsa Deaktivere ansatte som slutter i selskapet.



Hvordan logge inn i Sagksys aktarportal, etter at man har
fatt Sgksys rettighet i Altinn?

Fer du kan begynne & planlegge/sake i Saksys ma daglig leder eller en annen
signaturberettiget person i firmaet ditt gi deg en “Sgksys Oslo kommune” rettighet i
Altinn.

Nar du har fatt denne rettighet i Altinn kan du logge inn i aktgrportalen via falgende URL:
ap.soksys.no

Du vil fgrst fa opp felgende bilde:

En applikasjon ber om tilgang

Applikasjonen Akterportal gnsker tilgang til

» Scope som gir sluttbrukersystem tilgang til Authorized Parties
API for oppslag av en brukers akterliste, for hvem brukeren kan
representere i Altinn.

Samtykke gir applikasjonen tilgang til 3 se:

o hvilke personer og organisasjoner du kan representere i
Altinn

o hvilke tilganger (roller, tilgangspakker, enkelttjenester og
meldinger/instanser) du har mottatt tilgang til pr. akter

Tilgangen gar ut om en time.

Du kan selv velge om du vil dele denne informasjonen. Gi bare
tilgang til apper og nettsteder som du stoler pa.

Klikk «Godta».



Deretter far du opp et bilde som vil se ca. slik ut.

AKT@RPORTAL (> Logg ut

Akterportalen tilbyr funksjonalitet for opprettelse og koordinering av planer, innsending av grave-/arbeidstillatelser, arbeidsvarslingsplaner, og
andre relaterte seknader.

For & benytte seg av portalen ma man i ferste omgang velge hvem man representerer.

Tidligere innlogginger

Innlogging Type Organisasjon E-post

22.08.2025 14:57:06 Organisasjon AS m. com
22.09.2025 21:29:50 Organisasjon m ..no
1712.2024 09:45:35 Organisasjon "EN m com
28.08.2025 10:39:04 Organisasjon . AS m .no
22.09.2025 21:27:14 Privat Privat m com

Legg til ny bruker

Fortsett som privatperson Velg organisasjon

MERK: Lista over «Tidligere innlogginger» vil veere tom forste gangen du logger inn.

For & knytte deg selv til foretaket du skal representere ga til «<Legg til ny bruker» og klikk
pa «Velg organisasjon». Du vil da fa opp fglgende bilde:
~-GeoSak

Knytt bruker til organisasjon

Sek etter en organisasjon du @nsker a representere. Om organisasjonen ikke finnes i akterportalen legges den til

| dette bildet taster du inn organisasjonsnummeret pa det foretaket du skal

representere.

Nar dette er gjort kan du i senere innlogginger velge det foretaket nar du skal logge inn i
aktgrportalen.



AKT@RPORTAL (> Loggut

Akterportalen tilbyr funksjonalitet for opprettelse og koordinering av planer, innsending av grave-/arbeidstillatelser, arbeidsvarslingsplaner, og
andre relaterte seknader.

For & benytte seg av portalen ma man i ferste omgang velge hvem man representerer.

Tidligere innlogginger

Innlogging Type Organisasjon E-post

22.08.2025 14:57:06 Organisasjon AS m com
22.09.2025 21:29:50 Organisasjon m .no
1712.2024 09:45:35 Organisasjon "EN m com
28.08.2025 10:39:04 Organisasjon .AS m .no
22.09.2025 21:27:14 Privat Privat m com

Legg til ny bruker

Fortsett som privatperson Velg organisasjon

Du trenger da ikke & knytte deg selv til dette foretaket noen flere ganger.
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