Vejledning i brug af system til online indberetningaf mgnstringsdata

Sgfartsstyrelsen kan nu tilbyde samtlige rederialighed for at kunne indberette mgnstringsdata
elektronisk. Den elektroniske indberetning kan g@renline over Internettet via Sgfartsstyrelsens
hjemmesidevww.sofart.dk hvor et link dirigerer brugeren hen til det retiesstem. Lgsningen kan
ogsa tilgas viavww.virk.dk.

| det falgende gennemgas systemets opbygningoligdsugeren guides gennem brugen af online
indberetning af mgnstringsdata.

Tildeling af rederinummer og password

For at f4 adgang til at indberette elektroniskSaifartsstyrelsen skal hvert rederi logge pa sydteme
med et individuelt rederinummer og individuelt pmesd. For at fa tildelt rederinummer og
password skal der til hvert enkelt rederi oprettesakaldt "kontaktrederi”.

Bemaerk
For at kunne indberette elektronisk skal der tietivenkelt rederi oprettes et kontaktrederi.
Kontaktrederiet skal svare til det rederi, dergistle enkelte skibes Document of Compliance
(DOC) er ansvarligt for skibets drift og beseetnfogsold. Et kontaktrederi administrerer
mgnstringsforhold for de skibe i rederiet, der gisldansk lovgivning er forpligtet til g
indberette mgnstringsoplysninger for de sgfarefde tilknyttet kontaktrederiet er derfor
ikke ngdvendigvis lig med skibe ejet af rederiet,sttibe kan sejle under andet flag eller|pa
anden made ikke vaere omfattet af dansk lovgivningn oindberetning af
manstringsoplysninger (Bekendtggrelse nr. 10292 41996 om pa- og afmanstring af
sgfarende, om besaetningsskemaer og om sgfartsbgger)

—+

For at fa oprettet et kontaktrederi og for at fadateret alle oplysninger om geeldende
kontaktrederieskal alle rederier sende fglgende oplysninger til Sgfartetggn:

« Navn pa kontaktrederi (typisk samme navn som retjeri

* Adresse, posthummer og by for kontaktrederi

* Telefonnummer til kontaktrederi

* E-malil til kontaktrederi (her kan det veere en foraiebenytte en e-mailadresse, som kan

leeses af flere i forbindelse med ferie og sygdomn) mv
* CVR-nummer/SE-nummer
» Liste over skibe (havn og kendingsbogstaver) dal &ere tilknyttet kontaktrederiet

Oplysningerne skal sendes via e-mail ktf@dma.dk Rederiet vil derefter blive tildelt
rederinummer og password af Sgfartsstyrelsen.

Zndringer i oplysninger om kontaktrederiet bgr hatgestraks anmeldes til Sgfartsstyrelsen.
0. Sadan kommer man i gang
Nar rederiet har modtaget rederinummer og passvkand,der indberettes elektronisk. Brugeren

skal nu bruge det relevante link pa Sgfartsstynsldgemmeside eller virk.dk. Herefter kommer
log-in-siden frem
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Online besztningsskema

# Login

© Rederinr.

O Adgangskode

Skriv rederinummer og adgangskode i de relevarterfeg klik pa "Login”. Herefter kommer

startsiden frem.

1. Funktionen "Besatningsskema”
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Online besaxtningsskema

(D) Besatningsskemaer
Sgfarende
Log af

| Liste over besatningsskemaer

vaelg Fornavn Efternavn Skib Pamgnstring
Ingen poster

Pa startsiden er der 3 funktioner i gverste hgpene:
* Beseetningsskemaer
» Sgfarende
* Logaf

Afmenstring

Startsiden starter automatisk i funktionen "Besegfsskemaer”, hvor der vises en liste over
beseetningsskemaer. | det viste eksempel er skdoragtda ingen besaetningsskemaer er udfyldt
endnu. Udover listen med besaetningsskemaer firetes khapper pa siden:

Ret

Slet

Ny

Print/gem

Send besaetningsskema

apbrwnN -

1.1Ret



Funktionen benyttes til at rette i de besaetningssleg, som er blevet oprettet og endnu ikke sendt
til Safartsstyrelsen.

1.2Slet
Funktionen benyttes til at slette de besaetningsakensom er blevet oprettet og endnu ikke er

sendt til Sgfartsstyrelsen.

1.3Ny

Funktionen benyttes til at oprette et besaetningsaked emy sgfarendeder endnu ikke er kendt
0og registreret i Sgfartsstyrelsens systddet anbefales altid farst at benytte funktionen

"sgfarende” for at checke, om den sgfarende er kemdog registreret i Sgfartsstyrelsens

systemer (se nedenfor under punkt 2 og 2.1.).

Tryk pa "Ny” for at oprette et nyt besaetningsskema en ny sgfarende og falgende billede vises

({0} Besetningsskemaear
_— Sefarende
SOFARTSSTYRELSEN Log af

Online besatningsskema

» 8kib

& skib w
4 sefarende

O Fedt
Lebenummer
) Fornawvn
) Efternawvn
& Ken -
@ Statsborgerskab -
Hjemmeadresse
Postnr
By

Land

L\ Tjenesten

O stilling ~
Tjenesten tiltreedes dato
Tjenesten tiltreedes sted

& Anscettelsesform -

Skeermbilledet udger det/den egentlige beseetningegkgrekontrakt. Sgfartsstyrelsen kraever
udelukkende de oplysninger, som pa skaermen er mearkeed rade "markeringer” til venstre i
skaermbilledet (bemaerk at det viste eksempel edsifandigt, da der kan "scrolles” videre ned péa
siden). Disse rgde markeringer udger beseetningssledan af den oprindelige hyrekontrakt. Af
historiske arsager har Sgfartsstyrelsen dog modtede hyrekontrakten i udfyldt form. Imidlertid
registrerer  Sgfartsstyrelsen  udelukkende  mgnsoplgsningerne, der fremgar af
beseetningsskemaet, mens hyrekontrakten arkiveres.



Med overgangen til elektronisk indberetning kan erggt ngjes med at indberette de
manstringsoplysninger, der fremgar af besaetningsake (markeret pa skaermbilledet med rade
"markeringer”). Der er dog stadig geeldende lovgmniom kontraktretlige forhold mellem
arbejdsgiver og arbejdstager (se gra boks nedenfor)

@nsker rederiet stadig at benytte hyrekontraktem smseettelseskontrakt kan de supplerende
oplysninger pa skeermbilledet udfyldes (og gemmawgs - se punkt 1.4). Herefter kan
besaetningsskemaet gemmes/printes (se punkt 1e¥) ig kopi af hyrekontrakten, som den kendes
i dag, kan benyttes. Det er op til det enkelte rieden denne funktion gnskes benyttet.

Bemaerk

Kun de magnstringsoplysninger, der fremgar af besggtakemaet, er obligatoriske
indberette til Sgfartsstyrelsen. Udfyldelsen af derige hyrekontrakt er frivillig. Dette aendrg
dog ikke ved geeldende lovkrav om kontraktretligenédd mellem arbejdsgiver/reder qg
arbejdstager/sgfarende.

t
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Saledes geelder kontraktretlige forhold om ansaetteleed "bekendtgarelse nr. 848, 15/ 10
2002 om rederens pligt til at indga skriftig kakt med den sgfarende om
ansaettelsesvilkaren

| gverste felt pa beseetningsskemaet vises i etletyaldin” de skibe, som er tilknyttet
kontaktrederiet. Listen fglger de oplysninger, saderiet har indberettet til Sgfartsstyrelsen (se
side 1) og ved eventuelle fejl i denne liste bedeteriet kontakte Sgfartsstyrelsen. Det er fglgelig
kun muligt at indberette mgnstringsforhold for sktknyttet eget kontaktredéri

Ved indtastning af en ny danskfarend&raeves indtastning af hele CPR-nummeret, det vil gie
savel fgdselsdato som lgbenumme(sidste 4 cifre i CPR-nummer). Ved indtastningeaf ny
udenlandslsgfarende indtastes kun fadselsdatoen.

Skemaet udfyldes og nederst pa siden trykkes "geseelningsskema”.

Bemeerk
Ved brug af funktionen "Ny”, hvor der oprettes etsketningsskema for en ny sgfarende, |[der
endnu ikke er kendt i Sefartsstyrelsens system,derdikke foretages pa- og afmanstring
samtidigt, som det kan gares for kendte sgfareteleer slaet op via funktionen "sgfarende”
(se punkt 2 og 2.1). Der ma saledes kun oprettgmpmpnstring for den nye sgfarende, da flen
nye sgfarende herefter skal oprettes korrekt asagsbehandler i Sgfartsstyrels&t@r den
sgfarende efterfalgende er oprettet i Sgfartssignsl system (typisk dagen efter), kan den
sgfarende hentes frem igen ved brug af funktior®afdrende” og afmgnstring kan foretages
(se punkt 2.3

Nar besaetningsskemaet er gemt, dirigeres brugdteage til startsiden, hvor de gemte
besaetningsskemaer nu vises i listen.

! | listen over tilknyttede skibe vises ogsé skither, eventuelt er slettet af Sgfartsstyrelsens sdgfister. Arsagen er, at
det stadig skal vaere muligt at afmgnstre sgfareswa,eventuelt endnu ikke er blevet afmgnstret sfedtelsen.



{1) Bessztningsskemaer
e — Sefarende
SeFARTSSTYRELSEN Log af

Online besatningsskema

? Besastningsskema gemt

7\ Liste over bessetningsskemaer
Yeelg Fornawvn Efternavn Skib Pdmenstring Afmenstring

O Kenneth Raslind TORM TEKLA (OZEA<) 15-03-2005

[ Print/Gem ] [ Send bessetningsskema ]

| gverste hgjre hjgrne er nu angivet et tal i p@®nd for funktionen "Besaetningsskemaer”. Tallet
angiver antallet af gemte, men endnu ikke sendsseb@ngsskemaer. Brugeren kan med fordel
udfylde og gemme flere forskellige beseetningsskermgesende dem alle pa én gang (se punkt
1.5), frem for at sende dem enkeltvis.

1.4 Print/gem

Efter at have gemt udfyldte besasetningsskemaer/optedkter er det muligt at printe og gemme
det/den valgte besaetningsskema/hyrekontrakt. Famddati print dirigerer brugeren videre til et
billede, hvor der sparges til hvilket format, deskes printet/gemt i (HTML eller XML).

{1y Besatningsskemaer

———— Sgfarende
S@FARTSSTYRELSEN Log af

Online besatningsskema

Print til O HTML (Udskriv besaztningsskemaet fra din browser)
(0 XML (Gem besatningsskemaet lokalt pa din maskine)

Det gnskede format veelges, hvorefter brugeren pitagss for besaetningsskemaet/hyrekontrakten i
sit "browser” billede. Herefter skal brugeren veelgenuen "filer’ og enten gemme dokumentet
lokalt pa egen maskine eller printe dokumentet.kddsing af en fuldsteendig udfyldt hyrekontrakt
er som standard sat til maksimalt at fylde én siadale printer opsaetninger kan dog bevirke, at



besaetningsskema/hyrekontrakt udskrives pa flerer.silokale printeropsaetninger kan ikke
afhjeelpes af Sgfartsstyrel$en

Det er ikke muligt at fremkalde/genskabe indtastemf@ysninger i den frivilige del af
besaetningsskemaet (hyrekontraktdelen), hvorfoedigdysninger gar tabt og skal indtastes pa ny.
Kun oplysninger vedrgrende besaetningsskemadeleiolafmentet kan fremkaldes/genskabes (se
punkt 2.1 og 2.3).

Efter print eller gem af dokumentskal "tilbage pilen” i browseren benyttes for at navigere
tilbage til visning af beseetningsskemaet. Lukke&udtentet ved et tilfeelde, logges brugeren
automatisk af systemet og skal efterfglgende lggg®en. Gemte besaetningsskemaer gar dog ikke
tabt og vil veere til at finde i listen over besastisiskemaer.

1.5Send beseetningsskema
For at sende besaetningsskemaer til Sgfartsstyrekssnder trykkes pa "send besaetningsskema”.

Bemeerk at alle gemte besaetningsskemaer (dem daer Misten over besaetningsskemaer) sendes
pa én gang ved tryk pa "send besaetningsskema”.

2. Funktionen "Sgfarende”

For at finde en sgfarende trykkes pa "Sgfarendesligende side kommer frem

({0} Besatningsskemasr
I S Sgfarende
SOFARTSSTYRELSEN Log af

Online besaetningsskema

4 sefarende

CPR-nummer
Fornavn

Efternavn

Find safarende

Her kan sgfarende, der er registreret i Sgfarelsgms system, slas op. Der kan sgges pa CPR-
nummer (alle 8 eller blot de farste’®g/eller fornavn og/eller efternavn. Endvidere kizm sgges

pa dele af for- og efternavn, hvis der saettes ptbegn (%) efter. Ved opslag pa "almindelige” for-
og efternavne ma paregnes en vis sggetid. | netbnda viste eksempel er de sidste 4 cifre i CPR-
nummer utydeliggjort, men ville i givet tilfeeldeia vist.

2 Mulige lgsninger p& printeropsaetninger kan vaesktiwere menuliniens punkt "Vis”, herunder "Tegtisegy her
afprgve de forskellige muligheder med henblik ggaafpning.
¥ CPR-nummeret kan skrives ud i ét, eller der kaitessbindestreg efter de farste 6 cifre.



(0) Besxtningsskermaer

e Safarende
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Online besaetningsskema

4 sefarende

CPR-nummer 2710370004
Eornavn
Efternavn
Find sgfarende
& Liste over sgfarende
Yaelg Fedt Fornawvn Efternavn
& 271037 Gyda Hanne Pedersen
[ Opret bessetningsskema ] [ Find beviser ] [ Find bessetningsskemaer ]
Fra dato 1992-01-01

Hvis der ikke sgges pa fuldt CPR-nummer, fremkomaretiste af personer, der er registreret i
Sofartsstyrelsen og som lever op til de givne saigeier. Af listen fremgar fgdselsdato samt for-
og efternavne. De sidste 4 cifre i CPR-nummer viides.

Som det fremgar af ovenstaende eksempel veelgegdraarmed den lille farvede "markering” til
venstre i billedet) den sgfarende. Herefter firRlesuligheder:

1. Opret besaetningsskema

2. Find beviser

3. Find beseetningsskemaer

2.1 Opret besaetningsskema
Tryk pa "opret besaetningsskema” for at oprette gnpamenstring for en sgfarende, s@m
fremsggt via funktionen "Sgfarende” og dermed k&adistreret i Sgfartsstyrelsens system

Herefter far brugeren besaetningsskema/hyrekontraikt. Basisoplysninger (fadselsdato, fornavn,
efternavn, kan og statsborgerskab) flettes autshatd i besaetningsskemaet og kan ikke rettes.

Sofartsstyrelsen anbefaler altid at sgge pa safaremy benytte "opret bessetningsskema” via
"sgfarende” funktionen, da fejl i indtastning afsisplysninger hermed minimeres. Kun hvis den
sgfarende ikke er registreret i Sgfartsstyrelsesses, skal funktionen med oprettelse af "ny”
beseetningsskema benyttes (se i gvrigt punkt 1.3).

Bemaerk
Nar der skal oprettes et bessetningsskema pa emesdéa der allerede er registreret, far bruggren
alle basisoplysninger automatisk flettet ind, Hwiageren farst finder den sgfarende frem under
funktionen "Sgfarende” og dernaest trykker pa "Opvesaetningsskema”. Herved minimeles
risikoen for stavefejl, slafejl osv.

Hvis brugeren bliver opmaerksom pa, at en sgfaremdegistreret forkert i Sgfartsstyrelsens
system (navn stavet forkert, forkert fadselsdato)ninedes dette oplyst til Sgfartsstyrelsen.




De indflettede data fra den valgte sgfarende visesfglgende billede (der vises kun et udsnit af
billedet)

{0 Besxtningsskemasr
e Safarende
SeFARTSSTYRELSEN Log af

Online besaatningsskema

? Mogle af disse data er fundet via SFS og ma ikke sendres

. skib

& Skib -

5, Sdfarende

Fadt
Lebenummer
Fornawvn
Efternavn

Ken
Statsborgerskab
Hjemmeadresse
Postnr

By

Land

Herefter tastes de gvrige obligatoriske oplysningdrsom beskrevet under punkt 1.3. Bemaerk at
for danske sgfarende kreeves altid, at de sidsiieeti €PR-nummeret indtastes igen, da disse ikke
flettes automatisk ind i besaetningsskemaet.

2.2 Find beviser
Du kan trykke pa "Find beviser” for at sla op pddigheden af sgfarendes kvalifikations- og
sgneeringsbeviser.

NB! Det understreges pa det kraftigste, at funktioen kun ma benyttes, hvis rederen har
indhentet udtrykkeligt samtykke fra den sgfarende il at sla op pa gyldighed af dennes
kvalifikations- og sgnaeringsbeviser. En advarsel ses for brugeren, hver gang funktionen
benyttes, ligesom brugeren vil blive bedt om at aeptere, at det er rederiets ansvar at kunne
godtgare, at den sgfarendes samtykke er indhentegoom at bekreefte, at samtykket rent
faktisk er indhentet. Brugeren praesenteres saledefor fglgende side, hvor kravet kan
accepteres eller ikke accepteres, hvorefter der gg/ikke gives rettigheder til at sgge videre.



{0) Besxtningsskermaer
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Online besaetningsskema
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sefartsstyrelsen ger bruger opmaerksom pd, at der kun ma foretages opslag pd
sgfarendes sonaerings- og kvalifikationsbeviser, s&fremt den registrerede har givet sit
udtrykkelige samtykke til dette.

Det er rederiets ansvar at kunne godtge@re, at samtykke er givet.

Misbrug af denne sggefunktion vil kunne medfere, at sggeadgangen speerres.

Jeqg accepterer ovennaavnte og erklarer hermed, at den safarende har givet samtykke til,

at der indhentes oplysninger om den pégzeldendes sgneerings- og kvalifikationsbeviser
fra Sgfartsstyrelsen.

[ Acceptere ][ Acceptere ikke ]

Ved accept af kravet om, at der er afgivet udtrligkesamtykke fra den sgfarende, praesenteres
brugeren for en liste over gyldigheden pa den safias kvalifikations- og s@naeringsbeviser.

(0) Besxtningsskemaer

e —_ Sefarende
SOFARTSSTYRELSEN Log af

Online besaetningsskema

[\ Liste over kvalifikationsbeviser

D Beskrivelse Udlsber
4256227 Arbejdsleder
! Liste over sgnaringsbeviser
D Beskrivelse Udisber
996751 Bevis som Satteskipper 24-02-2010

Der oplyses udelukkende om gyldigheden af den sgédes kvalifikations- og
sgneaeringsbeviser!

2.3 Find beseetningsskemaer

Tryk pad "Find besaetningsskemaer” for at fremsgghigére besaetningsskemaer til brug for
afmgnstring. Fremsgg og velg den relevante sgfarend tryk pa knappen “find
besaetningsskemaer”. Herefter vises en liste oversgéarendes tidligere pa- og afmgnstringer pa
skibe tilknyttet kontaktrederiet.
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7\ Liste over besatningsskemaer

vaelg Fadt Skib Pé&menstring Afmenstring
O 170176 TORM MARY (OUHUZY 01-01-2004
170176 TORM MARY (OUHUZY 21-01-2005 22-01-2005

Opret bessstningsskema (afrmanstring) |

Det er herefter muligt at veelge et besaetningsskéwa, der tidligere er foretaget pamgnstring.
Tryk pa knappen "Opret besaetningsskema (afmgn¥tridgrefter dirigeres brugeren til siden med
pageeldende besaetningsskema. De tidligere indtaspgninger om pameanstring er flettet ind og
kan ikke rettes. Nu kan afmgnstringsdelen af besgsskemaet udfyldes. De oplysninger, som
Sofartsstyrelsen kreever, er markeret med rgde ‘gnader” til venstre i billedet. Samtidig kan
hele den frivillige hyrekontraktdel udfyldes igémis brugeren gnsker dette.

=, padmaenstring

Tiltradt dato |u1-uz-2nu3

Tiltradt sted Ingibenhavn

o Afmenstring

Opsagt eller afskediget I vl

Opsagt/afskediget dato I

Tjenesten fraetreedes dato I

Tjenesten fraetraedes sted I

Efter krav fra [~ Sdfarende

[T Reder

[T skibsferer
Ophserskode I vI

Ophert dato I

Ophert sted I

Den sgfarende har gjort tjeneste i I vl

© 0 0 0

X Hyrekontrakt

Efterfalgende gemmes besaetningsskemaet (afmgrestjingen som under pamgnstringsdelen og
funktionerne ’ret”, "slet”, "print/gem” og "send Beetningsskema” kan benyttes som beskrevet



under punkt 1. Nar afmgnstringen er gemt, visesi disten over besaetningsskemaer. Herefter skal

du trykke pa "send beseaetningsskema” og afmgnstriegades herefter til Sgfartsstyrelsen.

3. Funktionen "Log af”

Der kan logges af systemet pa et hvilket som hielspunkt og gemte beszetningsskemaer, der vises
i listen over beseetningsskemaer, forsvinder ikledyosn der logges af. Besaetningsskemaerne |
listen forsvinder farst i det gjeblik, besaetningsakerne sendes til Sgfartsstyrelsen.

Systemet er indstillet til, at brugeren efter efegit stykke tid uden aktivitet pa skaermen autorkatis
logges af. Denne funktion er valgt af sikkerhedslyan

4. Andre praktiske informationer

Assistance
Safartsstyrelsen treeffes telefonisk alle hverdaigsiummet 9-15 pa 39 17 44 00, hvis eventuelle
spgrgsmal ikke kan afklares ved gennemlaesningrafedeejledning.

24 timers indberetning?

Indberetningen af mgnstringsdata via Sgfartssgmelfijemmeside er mulig 24 timer i dggnet. For
ikke at overbelaste styrelsens systemer er det lemidl besluttet, at alle indsendte
besaetningsskemaer behandles i et job, der kgmdyet laf natten. Det betyder med andre ord, at
beseetningsskemaer, der er indsendt i Igbet af dagettes i "venteposition” og farst behandles om
natten.

Eventuelle fejlmeddelelser behandles dermed titdbfjsen sagsbehandler dagen efter indsendelse.
Det samme geelder oprettelsen af en ny (ukendtyesmfa, hvor sagsbehandleren farst kan oprette
den sgfarende tidligst dagen efter indsendelseaffmwnstring for den ny sgfarende kan dermed

farst ske, nar sagsbehandleren har oprettet vedkmahen(se ogsa punkt 1.3).

Driftsforstyrrelser

Driftsforstyrrelser i Sgfartsstyrelsens systemdr have en direkte indvirkning pa elektronisk

indberetning af mgnstringsoplysninger. Driftsforst{ser i Sgfartsstyrelsen systemer behandles
hurtigst muligt af IT-afdeling, men det kan ikke ehgkkes, at der i perioder kan forekomme

forstyrrelser, der har indvirkning pa den elektsiei indberetning af mgnstringsoplysninger.



