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1. Inledande information
Migrationsverket har i dag tva olika e-tjanster for kommuner, ”Se och andra
ansvar for ensamkommande” och ”Ansok om statlig ersdttning” och en e-
tjanst for regioner.

E-tjanst och tillhérande anvandarmanualer finns tillganglig pa svenska. All
data i bilderna i vara manualer ar hamtade fran var testmiljo och ar fiktiv
data.

1.1 Forutsattningar

For att kunna borja anvénda e-tjansten har din kommun/region tecknat ett
avtal (for en eller bada e-tjansterna) med Migrationsverket som ger
administratorsbehorighet till e-tjansten. Varje kommun/region har minst en
administratér. Vem som ska vara administrator i kommunen/regionen
meddelas till Migrationsverket, som da tilldelar behorighet till
administratéren. Administratren har sedan behdrighet att administrera
samtliga tjanster som kommunen/regionen tecknat avtal om.

Internetanslutning

E-tjansten kraver att anvandaren har atkomst till migrationsverket.se.

2. Rollen som administrator
| e-tjansterna finns tva alternativa roller — administratr eller anvandare.
Administratoren i kommunen/regionen tilldelar behorighet till anvéndare i
kommunen/regionen. Administratoren tilldelar behdrighet for anvandaren
till den eller de e-tjanster (eller delar av e-tjanster) som anvandaren ska ha
behorighet for.

Om kommunen/regionen vill avsluta en befintlig administrator eller lagga
till en ny administrator (det kan finnas en eller flera administratorer i en
kommun/region), meddelar kommunen/regionen det till Migrationsverkets
kontaktcenter. Kontaktuppgifter finns pa sidan dar du loggar in i e-tjansten
fran Migrationsverkets webbplats.

Det gar inte att har behdrighet for bada rollerna ” Administratér’” och
”Anvéndare” i e-tjansten samtidigt. Administratoren har tillgang till
funktioner for att kunna lagga upp nya- och hantera befintliga anvandare.
Som administrator har du inte tillgang till de funktioner som anvandare har.

2.1 Forvantningar och ataganden
Som administrator forvantas du hantera befintliga anvandare och skapa nya
anvéndare.

Administratoren férvantas informera om att anvandarmanualer for
anvandare finns som stod for att anvanda e-tjansten. Om du eller
anvandarna inte hittar svaren pa era fragor i manualerna kan ni ta kontakt
med Migrationsverket. Kontaktuppgifter finns pa sidan dar du loggar in i e-
tjansten fran Migrationsverkets webbplats.
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Anvéandarmanualerna ar ett ”levande” dokument, vilket innebér att de
kommer att uppdateras av Migrationsverket vid behov. Om ni i er kommun
upptacker eventuella fel eller har ytterligare forslag pa vad som bor inga i
manualerna, ta garna kontakt med Migrationsverket.

3. Logga in i "Administrera behorigheter for e-
tjanster”

3.1Loggain

Som administrator/anvandare loggar du in i e-tjansten fran
Migrationsverkets webbplats. For att komma till sidan med inloggning
véljer du fliken ”Andra aktorer”.

For kommuner:

Vélj i vanstermenyn "Kommuner” och sedan ”E-tjanst for kommuner”, som
administrator vélj knappen ”Administrera behorigheter for e-tjanster”.

A En & & H D& soi

Migrationsverket English  Otherlanguages  Teckensprék  Lattiast Edjanster  Min sida

Privatpersoner Andra aktérer Om Migrationsverket Kontakta oss

Besoka och leva i Sverige Foretag, kommuner. Press, nyheter, fakia. Telefon, mejl, teknisk support...

Andra aktorer [ Kommuner / E-janster for kommuner

> Apoek E-tjanster fér kommuner

> Arbetsgivare Du som arbetar pa en kommun kan ta del av tva olika e-tjanster hos
Migrationsverket. Det finns dessutom en e-tjanst for administratorer.

> EU-fonder

> Fastighetsagare och uthyrare & Skriv ut 4 Lyssna M Dela v NRss

Forundersékningsledare | e-tjansten Ansok om statlig ersattning ansoker du om statlig ersattning och tar
del av utbetalningar for aktuella ersattningstyper, saval schabloniserade som efter
> Gode man ansokan.

v Kommuner | e-fiénsten Se och &ndra ansvar for ensamkommande tar du del av uppgifter om
de ensamkommande barn och unga som kommunen ansvarar for samt anméaler
~ E-tjanster for kommuner andrat ansvar for ensamkommande barn och unga

Ansok om statlig ersattning
Ansok om statlig ersattning >
Se och andra ansvar for ensamkommande
Administrera behorigheter for e-tjanster
Se och andra ansvar for ensamkommande >
> Statlig ersattning
> Omasylsokande 5 .
t Administrera behorigheter for e-tjanster >
> Om personer med uppendlistilistind

For att logga in trycker du sedan pa knappen “Inloggning till e-tjanst”. Ditt
SITHS-kort ska sitta i nar du trycker pa knappen “Inloggning till e-
tjénsten”.
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Migrationsverket Engiish  Otherlanguages  Teckensprak  Latfast Ejanster  Min sida
Privatpersoner Andra akitrer Om Migrationsverket Kontakta oss
Bestka och leva | Sverige Féretag, kommuner. Press, nyheter, fakta. Telefon, meji, teknisk support

Andra akidrer / Kommuner / E-janster for kommuner / Administrera behorigheter for e-tjanster

> Apotek Administrera behdrigheter for e-tjanster
> Arbetsgivare Migrationsverket har i dag tva olika e-tjanster fér kommuner, Se och andra
5 Euonder ansvar for ensamkommande och Ansék om statlig ersattning. Som
administratér hanterar du behérigheter for kommunens anvandare
> Fastighetsagare och uthyrare (handlaggare).
Forundersokningsiedare Bskivut <) Lyssna M Dela v NRss
> Gode man
Om e-tjansterna - .
~ Kommuner Administrera behorigheter
| Migrationsverkets e-tjanster for kommuner finns for e-tjanster
v E-tjanster for kKommuner tvé typer av behorigheter; administrator och
anvandare. Administratoren ger behorighet,
Ansok om statlig ersattning hanterar och skapar nya anvandare

(handlaggare) i e-tjansterna for kommunen.

Se och andra ansvar for ensamkommande _
Inloggning till e-tjanst

Administrera behorigheter for e-tjianster

For regioner:
Vilj 1 vianstermenyn “Landsting” och sedan ”E-tjanst for landsting”.

For att logga in trycker du pa knappen “Inloggning till e-tjanst”. Ditt
SITHS-kort ska sitta i nar du trycker pa knappen “Inloggning till e-

tjénsten”.

”~ N En @ & H = S sok

Migrationsverket English ~ Otherlanguages  Teckensprak  Lattast Edjanster  Min sida
Privatpersoner Andra aktorer Om Migrationsverket Kontakta oss
Bestka och leva i Sverige Foretag, kommuner Press, nyheter, fakta Telefon, mejl, teknisk support

Andra aktorer / Landsting / E-tjanst for landsting

> Apotek E-tjanst for landsting
> Arbetsgivare Via e-tjansten kan landsting och regioner rapportera och stka ersattning

for genomforda halsoundersdkningar. | e-tjansten gar det aven att se vilka
asylsokande personer som finns i lanet och som kan erbjudas en
Fastighetsagare och uthyrare halsoundersékning.

~

EU-fonder

v

Forundersokningsledare

& Skriv ut %) Lyssna M Dela v RRss

> Gode man
Om e-tjansten . .
> Kommuner E-tjanst for landsting
Via e-tjansten kan landsting och regioner soka
v Landsting ersattning for halsoundersokningar och se vilka
asylsokande som finns i lanet och om de har blivit
E-tjanst for landsting kallade till en halsoundersokning
X Inloggning till e-tjanst
Slanketter | manualerna hittar du steg-for-steg guider for alla

moment i e-tjansten:

For kommuner och regioner:

Darefter trycker du under rubriken E-tjanstelegitimation pa knappen
"SITHS" och anger din kod till kortet. Du loggar sedan in genom
legitimering med ditt SITHS-kort.
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5) Logga in

E-legitimation

BankID pa annan enhet

BankID pa denna enhet

> Fler alternativ

Konto

Anvandarnamn och l6senord

o Om du saknar ett konto och inte kan
logga in med e-legitimation skapar du ett
nyit konto har.

E-tjanstelegitimation

SITHS

3.1.1 Vid problem att starta e-tjadnsten
Om det uppstar problem med att logga in, forsok nagra ganger med ett par
minuters mellanrum.

| handelse av att atkomst till tjanstelegitimation saknas visas ett
felmeddelande i webblésaren.

Till startsidan
Migrationsverket

E-legitimationfel
Kunde inte logga in, certifikatsfel kontrollera din e-legitimation hos utgivaren
Suppeort referensnummer. KC1e-mbXC

Klicka har for att ga tillbaka till startsidan

Om e-legitimation Kontakt
Skaffa e-legitimation Kontakt och support
Testa din e-legitimation Sparra

CGl Sverige AB | Maila CGI| Om tjansten | Information om kakor (cookies)

Kontrollera giltighetsdatum pa kortet. Kontrollera att tjanstelegitimation ar
ren och att den sitter korrekt i lasaren. Om det ar en extern kortléasare,
kontrollera &ven att 1&saren ar ansluten till datorn. FOrsok darefter att logga

in pa nytt.

Om felet kvarstar, prova att starta om webblasaren (stang samtliga flikar).
Forsok darefter att logga in pa nytt.

Om felet kvarstar, prova att lasa in tjanstelegitimationen pa nytt genom att
lokalisera applikationen "Net iD” i aktivitetsfiltet.

52
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Hogerklicka pé ikonen for applikationen Net iD” och vélj dérefter atgarden
”Lis in kortet pa nytt”. Férsok darefter att logga in pa nytt.

eTjanstekort - Alcor Micro USE Smart Card Reader 0

Certifikat ¥
Kertportalen

Byta sdkerhetskod (PIN] >
La=a upp kort (PUK) ]

Administration
Lés in kortet pa nytt

Om Net iD

Observera att bilderna rérande Net iD kan se olika ut beroende av vilken
version man har.

Om felet fortfarande kvarstar, mejla till Migrationsverkets kontaktcenter.
Mejladressen, for kommuner respektive regioner, till kontaktcenter hittar du
pa Migrationsverkets webb pa sidan for inloggning for administratorer.

4. Administrera behorigheter for e-tjanster
| foljande avsnitt tittar vi pa den funktionalitet som finns i e-tjansten som ar
anpassad for dig som administrator. Funktionerna beskrivs i text och bild.

Nér du loggat in i tjansten kommer du till en lista med aktuella anvandare.
Via vyn kan du l4gga till nya anvandare, &ndra uppgifter och behorigheter
for befintliga anvandare och ta bort anvandare.

Hogst upp till hoger pa vyn finns information om organisation, vem som &r
inloggad, samt en knapp for att logga ut ur e-tjansten.

Administrera behérigheter for e-tianster # Slockholms slad & Inloggad som. Admininina Stockholm

Par Petlersson autoistockholm2@m.utv e@ese

4.1 Filtrera e-tjanster och Filtrera behorigheter
Via funktionen “Filtrera e-tjdnster” kan du vilja att filtrera pa de e-tjanster
du dnskar se, utefter de e-tjanster som kommunen/regionen har avtal for.
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Via funktionen “Filtrera behorigheter” kan du vélja att filtrera pa de
behorigheter du dnskar se, utefter det val som du har gjort av e-tjanst under
“Filtrera e-tjdnster”.

Administrera behorigheter for e-tianster R B =
Anvandare
e Finera e yanster Finrera bencngneter
y v ~ a
Férnamn & Eftsrnamn » HSA-d E-post®
sabaaon se120123 2139223 e@orse
autotstocknomam uv a@migratonsverket s

4.2 SOk

Till hoger i vyn finns en sokfunktion dar du kan soka pa valfritt tecken.
Skriv in det tecken eller ord du 6nskar soka pa. Resultatet visar alla falt,
under samtliga rubriker i vyn, som innehaller det sokord eller tecken du har
sokt pa.

4.3 Sortera i listan med anvandare
Genom att trycka pa pil upp eller pil ned kan du sortera under listans
rubriker.

Administrera behdrigheter fér e-tjanster #SCmomS 130 & INoggad som: AGTIRIINa Stocknom
Anvéndare
Filtrera e-tjanster Filtrera behorigheter
Al e-anster v | Ata benongneter v | | s a
Fomamn Eftemamn & HSRE Eposts

samuel Johnsen 5122123213322

tslockholmgm uly

4.4 Lagg till ny anvandare
For att lagga till ny anvandare klickar du pa knappen till vinster Légg till
anvindare”.

Administrera behérigheter for e-tidnster A Siockhoms stad & Inloggad s

Anvindare

Filtrera e-janster

Lagg til anvandare

Al e anster v a
Fomamn & Efternamn HSA-d &
An Jonsson autotstockhoim@m.uty
Perssan se123123-128 c@ee
Par Pettersson autotstockhoim2@m utv e@ese

Du far da upp en ruta dér du skriver in uppgifter for den nya anvéandaren,
fornamn, efternamn, HSA-id och e-post. Det ar obligatoriskt att fylla i alla
falten. Klicka pa knappen ”Spara” for att spara uppgifterna.
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Nu &r uppgifterna for anvandaren sparade, dérefter behdver du lagga till
Onskade behdrigheter for anvandaren.

4.5 Andra eller lagga till behorigheter for anvandare

For att komma till vyn dar du kan lagga till eller &ndra behorigheter for en
anvandare klickar du pa fornamnet i listan 6ver anvandare, for den
anvéandare som du 6nskar andra uppgifter for.

Administrera behrigheter for e-tjanster 4 & noggad som: Admiinina Stoekhoim

Anvandare

Filtrera &-ganster Filtrera bensrigneter

Alla e-fjanster v | Alabehdrigheter v Sak a

Ememamn « HA-l0 & E-post®

A Jansson autotsiockholm@m.uty a@migrationsverket se
Fersson £2123123429 e@ee

Par Pettersson aUtotstocknoim2@m utv e@ese

Nar du valt anvandare visas nedan vy. For att sedan lagga till eller ta bort
behorigheter for vald anvandare klickar du pa rutan ”Andra och ldgg till
behorigheter”, till vanster i vyn.

Administrera behérigheter fér e-tjanster = DonoR

Anvéindaruppgifter

Mamn H8Aid E-post Anara anvandaruppgitter

samuel Johnson 56123123-2133223 E@GF SE

Anara och i2gg til benongneter

Du kommer nu till en vy dar du far vélja behdrighet som du 6nskar lagga till
for anvandaren.

FOor kommuner:

| denna vy visas de behdrigheter som er kommun har tecknat avtal fér och
som du som administrat6r kan tilldela en anvandare. Observera att bilden
nedan visar samtliga e-tjanster (for narvarande tva stycken) som kommunen
kan teckna avtal for. | verkligheten visas den/de e-tjanster som kommunen
har tecknat avtal for.
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For att lagga till behorigheter for vald anvandare klickar du pa knappen for
den e-tjanst som du Onskar ldgga till en behorighet for, ”Ansok om statlig
ersittning” eller ”’Se och éndra ansvar for ensamkommande”.

Administrera behérigheter for e-tianster # Swohoimssiad & Inoggad som: Admininina Stockholm

& Tilbaka til anvandanppgier

Andra och ligg till behdrigheter
Samue Jahnson
Val tjanst hos Migrationsverket

Ansok om statiig ersattning
| aNSten ANSCK OM S13tg ErSNNING KaN KOMMUNES 50ka TIera Staliga eMSatningar och 5& Vissa SCaDiONISETate USLaMINar Som KOMMEr Tt goras

Nér du valt e-tjanst visas de behdrigheter som finns att lagga till inom
respektive e-tjanst. Bocka i onskad behdrighet, klicka pa knappen “Klar”
nar du har utfért andring.

i o Administrera behorigheter for e-tianster # Siockhoims stad & Inloggad som: Admininina Stockhaim

a = forasylsoande

B Asyisokande | forskola

Asylsokande | torskoleklass

B Asyisokande | grundskota
B Asyisokande | gymnasssskoia
B Exonomiski tisting for nyanianda sjusa och Amionshincrade

Isckande enskid elev med sarskil behov

B Stommsatser or nalso- och s|ukArd for nyanianga

B Virdinsatser enligt LVU efer motsvar fir asyisdkande ensamkommande bam

Vidinsatses enligt LVU

sylsOkande unga

B Vidinsatse for asyisckande bam med vérdnadshavare | Suerige

som betalas ut ut: kan (55 kallage

Nér du har klickat pa knappen “Klar” kommer du ater till visningsvyn for
anvéandaren. Dér visas de behorigheter som anvandaren har behdrighet for,
under rubriken ”Aktuella behorigheter”.
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i .. Administrera beharigheter for e-tianster #Socdoms slad & Inkoggad som: Adméninina Stockhoim

Tillsaka lil anvandare

Anvéindaruppgifter
Namn HEAd Eo
Samuel Jonasen 5612312313322 E@GF SE
Aktuella beh&righeter

Ansdk om statlig erséttning

\da sjuka och funktionshindrade
sarskit hehav

50
gt LV s tor

NI LV Bller motSvaranae for asyIsokanae Unga
0¢ am mes svenge

om betaias Ut utan ansokan (s Kallade schablonarsstningar)

For att dterga till listan for anvéndare, klicka pa knappen Tillbaka till
anvandare” till vinster i vyn.

For regioner:

I denna vy visas de behdrigheter som du som administrator kan tilldela en
anvandare. For att lagga till behdrigheter klickar du pa knappen for e-
tjnsten, ”E-tjanst for landsting”.

. Administrera behorigheter for e-tjanster # Reglan Vasiemaman & niaggad som AN vastemomand

€ Tilbaka Ul anvandanppginer

Andra och l4gg till behdrigheter
Josef Svensson

Valj tianst hos Migrationsverket

i kan du sika essatbning for ersd och se vilka et

Niér du klickat pa knappen “E-tjanst for landsting” visas de behorigheter
som finns att lagga till. Bocka i 6nskad behdrighet, klicka pa knappen
”Klar” nér du har utfort &ndring.

N dministrera behérigheter for e-tianster # Region Vastemorand & Inloggad som Admininina vasternarriand
Migrationsverket

€ Tibaka i benorigheles

Kndra eller I5gg till behsrigheter

Jnser Suensson

Valj behorighet for anvandaren
Rapportera halsoundersikning

B Se asytsokande

3 skapa ny ansokan om ersaming

80 ks in ansskan om ersatining

Nar du har klickat pa knappen “Klar” kommer du ater till visningsvyn for
anvéandaren. Dér visas de behorigheter som anvandaren har behdrighet for,
under rubriken ”Aktuella behdrigheter”.
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© Logga ut

€Tilbaka il anvandare:

Anvandaruppgifter
Namn HsA E-post Andra anvandaruppgifier
Jnser svensson aunovastemomanag@m ity mamyse

Aktuella behérigheter

E-tjinst for landsting

For att aterga till listan for anvandare, klicka pa knappen *Tillbaka till
anvindare” till vénster i vyn.

4.6 Andra uppgifter for anvandare
For att andra uppgifter for en anvandare klickar du pa fornamnet i listan
Over anvandare, for den anvandare som du 6nskar dndra uppgifter for.

Administrera behérigheter for e-tjanster Stockholms stad Iniopgad som: Admininina Stockhom
Anvindare
Filtrera e-tjsnster Filtrera beharigheter
Ada e-tanster v | Ala benorighater v | s Q

Farnamn & Efternamn « HSA-id 8 Epost®
Al Jonsson autotstockhoimgm uty a@migrationsverket se
Anna Persson se123123423 e@ee
par Petiersson autotstockhom2@m utv e@gese

Nar du valt anvandare visas nedan vy. For att andra uppgifter for
anvindaren klickar du pa rutan ”Andra anvéndaruppgifter”, till hoger i vyn.

Administrera behérigheter fér e-tianster Stockholms siad som: Admininina Slockholm
Anviindaruppgifter
Samuel Johnson se123123 2130223 E@or s

Andra och lagg Ul behrigheter

Nir du klickat p4 rutan ”Andra anvindaruppgifter” far du upp rutan ”Andra
anvandare” dar du kan dndra uppgifter for anvandaren. Nar du utfort de
andringar som 6nskas, klickar du pa rutan ”Spara” for att spara de nya
uppgifterna.

56123123-2133223

E-post

E@GF SE
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For att komma tillbaka till listan for anvandare klickar du pa knappen
”Tillbaka till anvindare”, till vinster 1 vyn.

4.7 Ta bort en anvandare

For att ta bort en anvéandare klickar du pa fornamnet i listan 6ver anvandare
for den anvandare som du onskar ta bort. Nar du valt anvéndare visas nedan
vy.

Administrera behérigheter for e-tjianster

Anvandaruppgifter

Naman HSAI0 E-post P ———

‘Samuel Johson 50123123-2133223 E@GF SE

Aktuella behsrigheter
Ansok om statlig ersattning
+ ATSOK O Stat ersatning
ETsatningar art soka o¢h 1042 upp
+ ATKOMSTOSNGE 0 3SY1SOKANGE ENSAMKOMMANGE B
+ Vérdinsatser for asylsokande barm med varinadshavare | Sverige
+ Virdinsatser enigt LVU Slier MOTSvaranoe for asylsokanse Ensamkammande bam
- Vi igt LVU eller molsvarande for g
+ Exiraoramara kostnader for asylsokande enskad elev med sarskit benow
Ersitiningar att fija upp

+ Amwisningsschablon 3 52 000 kr - Asyl
+ Aty ersafining - rorig

+ Guindersatming

+ A ersaiining - ast

Ta bort anvandare

For att ta bort en anvédndare klickar du pa knappen “Ta bort anvéndare”
langst ned till vanster i vyn. Nar du klickat pa knappen visas nedan ruta:

Ta bort anvandare

Ar du saker pd alt du vill 22 bort denna anvandare?

For att ta bort anvandaren klicka pa rutan "OK”.

4.8 Logga ut ur e-tjansten

For att avsluta och logga ut ur e-tjansten sa anvands knappen “Logga ut”,
som finns langst till upp till hdger. Logga ut” knappen finns pa samtliga
vyer, du kan logga ut fran vilken vy du vill.





