
 

 

  

Gradering/klassifisering 

Veileder 

Mottak av 
straffesaksdokumenter fra 
politiet til virksomheter i 
Altinn 

 

Versjon 1.0/utgitt 08.2023 
 

Politiets IT-enhet 

 



 

Innhold 
1. Kort introduksjon ....................................................................... 2 

2. Pålogging i Altinn ....................................................................... 3 

3. Profil – Oppsett for brukere i Altinn ........................................... 5 

3.1. Andre med rettigheter til virksomheten ....................................... 5 

3.1.1. Opprett ny bruker ............................................................... 6 

3.1.2. Gi eller fjerne tilgang – tildele rettighet ................................. 8 

3.1.3. Fjerne rettigheter.............................................................. 11 

3.2. Skjema og tjenester du har tilgang til ....................................... 11 

3.2.1. Be om tilgang ................................................................... 11 

4. Motta meldinger....................................................................... 14 

4.1. Forberedelser ........................................................................ 14 

4.2. Varslingsadresser for virksomheten .......................................... 15 

4.3. Hente meldinger - Innboks ...................................................... 16 

5. Håndtering av dokumenter internt ........................................... 18 
 

 

 

 

 

 

 

 



2 

1.   Kort introduksjon 

For å sende straffesaksdokumenter digitalt benytter politiet seg av systemet BL 
Straffesaksforsendelse. Dette brukes som verktøystøtte for å produsere sammenstillinger av 
straffesaksdokumenter til en samlet PDF-fil som kan sendes via Altinn, med eventuelle vedlegg, til 
domstolene, forsvarere, bistandsadvokater og andre aktuelle aktører, heretter kalt virksomheter.  

Alle virksomhetene identifiseres ved sitt organisasjonsnummer i Altinn og gir selv tilgang til de(n) 
personen(e) som skal sørge for mottak av straffesaksdokumenter på virksomhetens vegne. Merk at 
daglig leder automatisk alltid har tilgang.  

Alle virksomheter i Enhetsregisteret har plikt til å melde minst en varslingsadresse, jf. forskrift til 
enhetsregisterloven § 8a. Plikten omfatter ikke underenheter, men egne varslingsadresser kan 
meldes for disse hvis virksomheten har behov for det. 

Følgende roller i Enhetsregisteret kan oppdatere varslingsadresser for virksomheten: Daglig leder, 
styreleder, nestleder, styremedlem, innehaver, bobestyrer, bestyrende reder, norsk representant for 
utenlandske selskap, forretningsfører eller kontaktperson. 

Personer med Altinn-rollen "Hovedadministrator" eller "Signerer av Samordnet registermelding", kan 
også oppdatere varslingsadresser for virksomheten. 

Formålet med varslingsadresser er å sikre at alle virksomheter skal kunne kommunisere digitalt med 
det offentlige. For at virksomheter skal kunne motta enkeltvedtak og andre viktige meldinger digitalt, 
er det offentlige pålagt å varsle om at slike meldinger er sendt. Til dette må det offentlige ha tilgang 
på varslingsadresser. De skal brukes til varsling etter eForvaltningsforskriften § 8 tredje ledd, i 
forbindelse med saksbehandling og utføring av forvaltningsoppgaver for øvrig. 

Et forvaltningsorgan som har sendt varsel til en innmeldt varslingsadresse, har oppfylt sin 
varslingsplikt etter eForvaltningsforskriften § 8 tredje ledd. 

I denne veilederen går vi gjennom, steg for steg, hva du skal gjøre i Altinn, når du har tilgang og kan 
åpne meldinger, når du skal gi tilgang og be om tilgang. Merk at alle eksemplene under er fiktive 
virksomheter med fiktive navn, men funksjonaliteten er lik.  
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2.   Pålogging i Altinn 

Du finner Altinn på nettadressen www.altinn.no og trykker på "Logg inn" enten midt i bildet eller 
øverst i høyre hjørne: 

 

Du bruker den samme metoden for pålogging uansett om du logger deg på som privatperson eller 
som representant for virksomheten: 

 

 

http://www.altinn.no/
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Følg instruksjonene på skjermen ut fra valgt påloggingsmetode. 

Etter innlogging, kommer du inn på hovedsiden din. Her ser du både deg selv og alle virksomheter du 
kan representere. Dette kan være egen arbeidsplass eller andre virksomheter der du er 
styremedlem, eller har andre roller som f.eks. i borettslag, idrettslag og private virksomheter.  

I lys av denne veilederen, velger du her virksomheten du skal representere: 

 

 

Når du har valgt ønsket virksomhet kommer du inn i innboksen og ser her alle meldinger som er 
under arbeid, lest, eller som er nye.  

Du kan også gå inn og se både arkiverte og slettede meldinger.  

Vi går nærmere gjennom dette i kapittel 4. 
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3.   Profil – Oppsett for brukere i Altinn 

I mindre virksomheter vil det ofte være den som har rollen "Daglig leder" som vil motta meldingene.  

I større virksomheter er det naturlig å utpeke en eller flere ansatte som har som oppgave å motta 
straffesaksdokumenter fra politiet. Den som er daglig leder for virksomheten må tildele rettighet til 
tjenestene "Straffesak Forsendelse" og "Straffesak Filvedlegg" som er de to tjenestene som trengs for 
dette.  

Dersom daglig leder har delegert rollen "Tilgangsstyring" i Altinn til andre i virksomheten, må denne 
også gi vedkommende tilgang til tjenestene "Straffesak Forsendelse" og "Straffesak Filvedlegg" for at 
disse skal kunne tildeles videre.  

Under profil får du oversikt over kontaktinformasjon og rettigheter i virksomheten:  

 

 

3.1.   Andre med rettigheter til virksomheten 
 

Her får du en oversikt over hvem som har hvilke roller og rettigheter i virksomheten. Det er kun 
enkelte roller som har rettighet til å gi eller fjerne tilganger.  

Dersom du ikke har rettighet til å gi eller fjerne tilganger, vil du kun se hvem som har tilgang og hvilke 
rettigheter disse har: 
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3.1.1.   Opprett ny bruker 
 

Hvis en person ikke er registrert som bruker, vil du ikke ha mulighet til å legge til rettigheter, og du vil 
få melding om det:  

 

 

Hvis en person skal ha tilgang til tjenester for virksomheten i Altinn, må denne både ligge inne i 
virksomheten og ha en rolle i virksomheten. Dersom personen ikke ligger inne, velg "Legg til ny 
person eller virksomhet":  

 



7 

Skriv inn fødselsnummer og etternavn på personen som skal representere virksomheten og trykk 
deretter på "Neste":  

 

 

For at personen skal lagres på virksomheten MÅ du tildele personen en rolle eller en enkelttjeneste:  

 

 

Nå kan du gi vedkommende tilgang til enkelttjenester. 

 



8 

3.1.2.   Gi eller fjerne tilgang – tildele rettighet 
 
Den som skal motta straffesaksdokumenter på vegne av virksomheten, må få tildelt rettighet til de to 
tjenestene "Straffesak Forsendelse" og "Straffesak Filvedlegg".  

Velg den du vil gi tilgang til og trykk på "Gi eller fjern tilgang": 

 

 

Du får da opp følgende skjermbilde og her velger du "Gi tilgang til enkelttjenester": 
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Bruk søkefeltet til høyre for å søke opp tjenestene "Straffesak Filvedlegg" og "Straffesak Forsendelse" 
som i denne sammenhengen er tilgang til mottak av straffesaksdokumenter og filvedlegg. 

 

 

Velg disse tilgangene ved å trykke å det blå +-tegnet. Da flyttes de over til venstre kolonne: 

 

Trykk Neste når du er ferdig.  
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Du vil få en mulighet til å gå gjennom valgene dine og eventuelt gjøre endringer før de lagres: 

 

 

Dersom alt er i orden, trykk på "Gi rettigheter" og du får en bekreftelse på at rettighetene er tildelt 
og til hvem:  

 

 

Altinn sender nå en e-post til personen med beskjed om at vedkommende har fått en ny rettighet.  
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3.1.3.   Fjerne rettigheter 
 

Når en medarbeider ikke lenger skal motta meldinger i denne tjenesten, eller slutter i virksomheten, 
må disse tilgangene i Altinn fjernes. Det gjøres på samme sted som over, du velger da bare å fjerne 
tilgangen. 

 

 

3.2.   Skjema og tjenester du har tilgang til 
 
3.2.1.   Be om tilgang 
 

Dersom du selv ikke har tilgang til å tildele rettigheter, kan du be om å få rettigheter via "Skjema og 
tjenester du har rettigheter til": 

 

 

 

 

 

 



12 

Trykk på "Opprett ny forespørsel":  

 

 

Her får du opp søkebildet for å finne tilgangene du trenger: 

 

 

For å kunne motta og se straffesaksmeldinger som kommer fra politiet søker du opp "Straffesak", og 
velger "Straffesak Forsendelse" og "Straffesak Filvedlegg" ved å trykke på det blå pullstegnet. Da 
legger de seg i kolonnen til venstre som valgte tilganger. Når du er ferdig, trykker du "Neste":  



13 

 

 

Du får en bekreftelse på at forespørselen er sendt, og du vil få en beskjed når de er godkjent:  
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4.   Motta meldinger 

Dette kapittelet er informasjon til deg som regelmessig skal hente ned straffesaksdokumenter fra 
Altinn på vegne av virksomheten din.  

 

4.1.   Forberedelser 
 

Første gang du logger deg på Altinn på vegne av en virksomhet, vil du få følgende melding: 

 

Vi anbefaler at du fyller ut både e-post og SMS, slik at du får varsling begge steder når det kommer 
nye meldinger du må ta stilling til på vegne av virksomheten.  
 

Dette kan du også gjøre senere på Profilen din under "Din kontaktinformasjon for virksomheten": 

 

Når du gjør endringer, vil Altinn sende deg en melding om at kontaktinformasjonen er endret.  
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Når du har fått tildelt rettigheter til enkelttjenester, kan du velge om du kun vil motta varsling for 
enkelttjenester. Dette er en tjeneste Altinn tilbyr for de som har mange enkelttjenester, men som vi 
ikke anbefaler brukt i forbindelse med tjenestene "Straffesak Forsendelse" og "Straffesak Filvedlegg": 

 

 

 

4.2.   Varslingsadresser for virksomheten 
 

På Profil er det valg for å definere varslingsadresser for virksomheten. Her SKAL det være minst en e-
postadresse, men det er mulig å legge til flere e-postadresser: 

 

 

I tillegg er det mulig å legge til SMS-varsling, da utvider bildet seg for å gi deg mulighet til å legge inn 
et eller flere mobilnummer: 
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4.3.   Hente meldinger - Innboks 
 

Når det kommer nye meldinger fra politiet sender Altinn ut et varsel om dette, med 
avsenderadressen noreply@politiet.no.  

Hvis det er flere personer som har tilgang til tjenesten "Straffesak Forsendelse" og som har satt opp 
varsling, vil alle få tilsendt slikt varsel. Daglig leder får også varsel, forutsatt at denne har registrert 
kontaktinformasjonen sin. 

Når du får varsel fra Altinn om ny melding, logg deg inn slik det er beskrevet i kapittel 2, og du 
kommer inn i innboksen.  

 

Du ser overskriften på meldingen og navn på avsender i mindre bokstaver under: 

 

 

 

mailto:noreply@politiet.no


17 

Når du trykker på en uåpnet melding, utvider meldingen seg og du ser utfyllende informasjon om 
meldingen. Dersom det er vedlegg, vil det ligge en lenke til det her: 

 

VIKTIG!! Vedlegg i meldinger i Altinn blir slettet etter 30 dager. Dersom du ikke får åpnet vedlegget 
ta kontakt med politidistriktet som står oppført som avsender for å få tilsendt vedlegget på nytt i 
Altinn.  

Last ned og lagre vedlegget, som er et dokument i PDF-format. Filen lagres nå på din lokale PC/Mac 
som en zip-fil (en komprimert katalog). Dersom det er flere vedlegg, må hvert enkelt vedlegg lastes 
ned og lagres. Plasseringen bestemmer du naturligvis selv.  

Når du nå har lastet ned og lagret zip-filen, har du mulighet til å flytte denne over til et fellesområde 
eller sende den direkte til riktig saksbehandler, ut fra hvordan det er bestemt at 
dokumenthåndteringen skal foregå i virksomheten. 

 

Dersom det ikke er noen meldinger i innboksen din, vil den se slik ut: 
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5.   Håndtering av dokumenter internt 

Dokumentene vil i mange tilfeller inneholde sensitive personopplysninger, og skal derfor behandles i 
henhold til krav fra Datatilsynet. Dokumentene må ikke kopieres til annet enn mottakers eget bruk 
uten politiets tillatelse. Det må ikke overleveres til andre, eller forevises til andre, uten politiets 
tillatelse. 

Det er opp til den enkelte virksomhet å lage gode rutiner for hvordan straffesaksdokumentene skal 
behandles. Når vedlegget lastes ned fra Altinn, lagres det normalt på behandlers hjemmeområde på 
datamaskinen. Det kan derfra flyttes over til fellesområder eller lagringsområde for vedkommende 
som skal behandle saken videre. 

Saksbehandler kan lese dokumentet med et enkelt PDF-program og om ønskelig skrive ut hele eller 
deler av dokumentet.  

Virksomheten må også lage rutiner som sikrer at tilganger i Altinn blir fjernet når ansatte slutter, går 
ut i permisjon eller endrer arbeidsoppgaver som tilsier at tilganger ikke lenger skal gjelde. 
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