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1 Dokumentinformation

1.1 Syfte

Denna anvéandarhandledning véander sig till dig som soker behorighet till
systemet Nya SUS, samt till de ansvariga chefer pa Forsakringskassan,
kommuner, landsting och samordningsforbund, som bestaller behtrigheter
at sina anstallda i Nya SUS.

Denna anvéandarhandledning ar ett komplement med fordjupning om
behorigheter till anvéandarhandledning Nya SUS.

1.2 Referenser
| detta dokument refereras till foljande information:

e Anvandarhandledning Nya SUS (finns pa www.susam.se)

e WwWw.susam.se

1.3 Lasanvisning

For att lattare forsta vad som ska géras anvands dessa anvisningar:

e  Text som visas pa skarmen, katalog- och filnamn visas med Lucida
Console, t.ex. Klicka pa knappen spara.

e  Tangenttryckningar och svar fran program visas i Lucida Console
fetstil, t.ex. Enter eller Hirddisken kommer att formateras..

e Skatva knappar tryckas ner samtidigt star det ett plustecken (+)
emellan. T.ex. Al1t+Tab betyder att du borjar med att trycka ner A1t och
sen ska Tab hallas nere samtidigt.

e Finns det ett snabbkommando anges det efter instruktionen i fetstil, t.ex.
Klicka pa spara (Ctrl+s).

Kursiv stil i ett kommando, domén- eller datornamn visar att
informationen kan variera, exempelvis FKxx eller Wxxxxyzzz.

1.4 Viktigt om behdrigheter i SUS

Individer som ska ha atkomst till SUS ska ha en unik anvandare och en
eller flera roller. Individens anvandare i SUS ar personlig och far inte lanas
ut eller dverlatas till annan. Registreringar i SUS loggas och vid missbruk
kommer ansvarig chef att kontaktas.
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2  Att fa behorighet

Det finns tva olika satt att fa behorighet att jobba i Nya SUS.

- Forsédkringskassan lagger upp anvéndaren
- Den egna myndigheten lagger upp anvéndaren

2.1  FOrsakringskassan lagger upp anvandaren

2.1.1 Anstallda pa Férsakringskassan

Chefer till anstallda pa Forsakringskassan skickar in blankett 9445 till
CBA (Centrala behorighetsadministrationen). Blanketten finns i
blankettlagret, se Fia/Blanketter.

Uppgifter pa blanketten fylls i av ansvarig chef enligt gangse praxis och
skickas in med digital signatur till FOO Gemensam Service
Behorighetsbestallning.

2.1.2 Anstallda pa andra myndigheter & samordningsforbund
Ansvariga chefer bestéller alltid behorigheter at sina anstallda pa den egna
myndigheten. Pa grund av sakerhetsskal behéver chefer pa andra
myndigheter forst registreras hos Forsakringskassan.

Den ansvariga chefen som bestéller behorighet ar alltid ytterst ansvarig
for det som anvandaren gor i systemet.

Chefen registreras som ”Bestallare” genom att blankett (9450) skickas in.
Blanketten kan enbart bestéllas hos Forsékringskassans Kundcenter
Partner (telefon 0771-17 90 00) och skickas ut till ansvarig chef med
rekommenderat brev.

Nér blanketten kommit fram ska den fyllas i med
den ansvariga chefens uppgifter och denne ska Férsakringskassan IT
skriva under. Blanketten skickas darefter in den CBA

med vanlig postgang till Forsakringskassan (adress | 851 93 SUNDSVALL
till hoger).

Nar chefen &r registrerad hos Forsakringskassan, kan chefen bestalla
behorighet for sina anstéllda genom att skicka in en 9445 per anstalld till
Forsékringskassan (samma adress som ovan).

Information

Blanketterna 9450 och 9445 kan skickas in samtidigt for att snabba pd handldggningen.
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Blankett 9445 finns pa www.susam.se (Anvdndarstéd/Blanketter).
Blankett 9450 bestélls hos Kundcenter Partner (0771-17 90 00) och skickas ut med
rekommenderat brev till myndighetens adress.

Samordningsforbund

Om férbundschefen (eller motsvarande) pa ett samordningsforbund ar anstalld av
forbundet, chef och har personalansvar, har denne ratt att bestalla behérigheter at sina
anstallda.

Styrelsens ordférande ar alltid ansvarig chef for forbundschef som ar anstalld av
forbundet. Ordféranden har da ratt att bestalla behorigheter at forbundschefen.
Styrelsens ordférande har dven ratt att bestalla behorigheter at 6vriga anstdllda i
samordningsforbundet, om inte forbundschefen har personalansvar.

Det ar dock viktigt att forbundet utreder medarbetarnas anstallningsforhallanden innan
deras behorigheter bestalls — &r de anstallda av férbundet eller ar de anstallda hos nagon
av de fyra huvudmdnnen?

Det dr myndigheten dér anvéndaren dr anstdlld som ska begéira behérighet i Nya SUS!
Om anvdéindaren dr anstdlld hos flera myndigheter ska behérighet bestéllas av den
myndighet som ger anvéndaren i uppdrag att arbeta i SUS. En anvéndare kan endast fa
behdérighet att jobba i SUS frdn en myndighet. Den ansvariga chefen dr alltid ytterst
ansvarig for det anvdndaren gér i systemet.

Ex.
Om férbundschefen dr anstdlld av kommunen och “hyrs ut” till samordningsférbundet, dr
det ansvarig chef hos kommunen som fdr begdra behérighet at férbundschefen.

2.2  Den egna myndigheten lagger upp anvandare

Andra myndigheter an Forsakringskassan kan fa behdrighet att sjalva
direkt lagga upp egna anvandare i Nya SUS. For att myndigheten skall fa
utfarda behdrigheter kravs att Behdrighetsadministratorer pekas ut, dessa
kan inte fa andra behorigheter i Nya SUS an att utfarda behorigheter.

Den ansvariga chefen (for blivande Behorighetsadministratorer)
registreras som “Bestéllare” genom att blankett 9450 skickas in.
Blanketten kan enbart bestéllas hos Kundcenter Partner (0771-17 90 00)
och skickas ut till ansvarig chef med rekommenderat brev.

Nar blanketten kommit fram ska den fyllas i med Férsikringskassan IT
chefens uppgifter, chefen ska skriva under och CBA
skicka in den med post till CBA (adress till hoger). | 85193 SUNDSVALL

Nar chefen &r registrerad hos Forsakringskassan, kan chefen bestalla
“utfardarbehdorighet” for sina anstéllda genom att skicka in en
blankett 9444 per utfardare till CBA.
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3 Inloggning i Nya SUS

Anvindare i Nya SUS maste identifiera sig for att kunna logga in. Detta
sker med hjalp av ett antal olika sakerhetsldsningar. De l6sningar som du
far anvanda for att logga in beror pa det regelverk som finns hos din
arbetsgivare. Det &r alltsa din arbetsgivare som avgor vilken av
nedanstaende losningar som du far anvanda for att logga in i systemet.

Forsakringskassan tillnandahaller fyra sakerhetslosningar for inloggning:
- e-legitimation och BankID
- Tjanstecertifikat/e-1D
- SMS-inloggning

3.1 E-legitimation och BankID

E-legitimation ges bland annat ut av banker och Telia. Beroende pa vem
som ger ut en E-legitimationen kan den ha olika namn, exempelvis BankID
eller Telia E-legitimation. Mer information om E-legitimation finns pa
www.elegitimation.se.

3.2 Tjanstecertifikat/e-ID

Tjanstecertifikat finns exempelvis pa Forsakringskassans elektroniska ID-
kort (e-ID). Forsakringskassans anvandare anvénder den Telia e-
legitimation som finns pa behdrighetskortet i vantan pa évergangen till nya
tjanstecertifikat.

3.3 SMS-inloggning

SMS-inloggning innebdar att mobiltelefonen anvénds for att identifiera
anvandaren. Nar anvandaren far sin behorighet i SUS med denna
inloggningslosning skickas ett forsta 16senord till mobilen. Vid varje
enskilt inloggningstillfalle skickas dessutom ett engangslosenord till
anvéndaren for att verifiera behorigheten.

3.3.1 Attloggain med SMS

Om du har lagts upp i SUS med tillagget att du ska fa logga in med SMS-
inloggning sa kommer du att fa ett masterlésenord via SMS till din
mobiltelefon.

Detta ska du anvéanda varje gang du ska logga in tillsammans med ditt
personnummer. Det ar viktigt att du kommer ihag det, eller skriver ned det
och forvarar pa ett sakert stalle. Ditt SMS kommer automatiskt att raderas
fran din telefon da du last det.
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For att logga in med SMS-inloggning, vélj
det alternativet i inloggningsmenyn 6verst
pa www.susam.se och klicka pa OK.

Du skickas till en inloggningssida dar du
uppger ditt personnummer (12 tecken) och
masterlosenord. Klicka darefter pa
knappen Logga in.

Ett engangslosenord skickas da till din
mobiltelefon och en ny sida visas. Skriv in
det engangslosenordet du precis fick i
rutan och klicka pa knappen Bekrafta
engangslosen. Meddelandet raderas
automatiskt fran din telefon.

Du loggas nu in i Nya SUS.
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Loggainmed -
Logga in med
e-legitimation
BankiD
SMS-inloggning

Forsadkringskassan

Anvandarnamn: | |

Lgsenord: | |

Forsakringskassan

Skriv in ditt engéngslésen::

[ Bekrifta engingslisen ]
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4 Roller i Nya SUS

Nér en chef bestéller en anvandare i Nya SUS for en av sina medarbetare,
ska chefen uppge vilken eller vilka roller som anvéndaren ska ha. Rollerna
ger anvandaren rétt att géra och se olika saker.

I systemet finns fyra roller. En anvandare kan ha flera av rollerna
samtidigt, men rollerna Samverkansadministrator och Deltagaransvarig gar
inte att kombinera pga. sekretessméassiga skal.

Rollerna i systemet ér:
Samverkansadministrator
Insatsansvarig
Deltagaransvarig
SUSRapport

4.1  Samverkansadministrator
Samverkansadministratren &r ansvarig administrator for en samverkans-
organisation. Administratoren registrerar uppgifter och kopplar andra
anvandare (samverkansadministratorer/insatsansvariga) till den.

Exempel pa uppgifter:
Kontaktuppgifter
- Ingdende organisationer
- Geografiskt omrade
- Budget och utfall
- Kopplar andra samverkansadministratorer
- Kopplar insatsansvariga

Begransning
Samverkansadministratorer far inte samtidigt vara deltagaransvariga.

4.2  Insatsansvarig

Den insatsansvarige ar administrator for en eller flera insatser kopplade till
en samverkansorganisation. Den insatsansvarige skapar insatser samt
registrerar uppgifter om dem och kopplar deltagaransvariga.

Exempel pa uppgifter:
Namn
- Beskrivning
- Datum under vilken period insatsen bedrivs
- Kategorisera insatsen
- Budget och utfall
- Kopplar deltagaransvariga
- Registrera deltagare “endast antal”
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4.3  Deltagaransvarig
Deltagaransvariga registrerar uppgifter om deltagare i insatser. Endast
deltagaransvariga har tillgang till personuppgifter i Nya SUS.

Deltagaransvariga registrerar uppgifter om deltagare vid inregistrering och
utregistrering. Den deltagaransvarige ansvarar for att individen skriftligen
lamnat samtycke till registrering med personuppgifter i SUS innan dessa
uppgifter matas in i systemet. Samtycket finns pa www.susam.se.

Exempel pa uppgifter:
- Deltagarens forsorjningskallor fére och efter insatsen
- Utbildningsniva
- Datum da deltagaren pabdrjade och avslutade insatsen
- Deltagarens sysselsattning fore och efter insatsen
- Auvslutningsanledning

Begransning

Deltagaransvariga far inte vara samverkansadministratorer.

Anstallda hos samordningsforbund far, pga. sekretesskal, inte ha rollen
som deltagaransvariga. Endast anstéllda hos kommuner, landsting,
Forsakringskassan och Arbetsformedlingen far ha rollen.

4.4  SUSRapport

Endast anvandare med rollen SUSRapport far ta ut rapporter ur Nya SUS.
Rollen gar att kombinera med samtliga Gvriga roller. Om anvandaren
endast har denna roll, kan denne navigera runt i systemet och titta pa
insatser och samverkansorganisationer samt ta ut rapporter.

4.5  FOr att kunna jobba i SUS
Innan en anvéandare med roll kan boérja registrera uppgifter i SUS krévs att
denne ar kopplad till minst en insats eller samverkansorganisation.

Den forsta samverkansadministratéren (som bestéller upplagget av
samverkansorganisationen) kopplas centralt. Samverkansadministratéren
kan sedan koppla andra anvandare med rollerna samverkansadministrator
och insatsansvariga till sin samverkansorganisation.

Insatsansvariga kan skapa insatser och administrera samtliga insatser inom
samverkansorganisationen. De kopplar dven deltagaransvariga till insatser
inom sin samverkansorganisation.

Anvéndare som endast har rollen SUSRapport behover inte kopplas till
insatser eller samverkansorganisationer.
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5 Blanketter

Bestallningsblanketter ligger pad www.susam.se under Anvandarstod /
Behdorigheter och pa Fia / Blanketter, samt finns hos CBA pa
Forsakringskassan.

Blankett  Beskrivning

9450 Upplégg av ansvarig bestéllare, en blankett som bestélls
hos Kundcenter Partner och skickas med rekommenderat
brev till bestéllaren, till den myndighetsadress som finns
registrerad pa myndigheten.

9444 Blankett for bestéllning av behérighet for de som skall vara
utfardare for den egna myndigheten, ligger pa
WWWw.susam.se.

9445 Bestéllningsblankett for anvéndare i SUS (for anstéllda
hos Forsakringskassan och myndigheter som inte har egen
utfardare). Blanketten ligger pa www.susam.se och pa
Fia/Blanketter.

9446 Stodblankett for bestallning av anvéandare i SUS (for
myndigheter som har egna utfardare), skickas ut till

utfardaren i anslutning till att denne far sin behorighet.
Observera att blankett 9446 inte skall skickas in till Férsdkringskassan.
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6 Begreppslista

Forkortningar och termer som forekommer i dokumentet:

AH_Nya SUS_BEH_RevA

Term Beskrivning

Anvandare Person som kan logga in i SUS. Anvandare far/kan
ha olika roller i systemet.

Anvéandarnamn Anvinds endast vid SMS-inloggning. Ar

Ansvarig chef

Bestallare

CBA

Engangslosenord

Insats

Masterlésenord

Roll

Samverkansorganisation

Utfardare

personnumret med 12 tecken (a&dddmmddnnnn).

Anvandarens ansvariga chef som lagts upp som
bestallare i Nya SUS.

Individer som bestaller behorighet och roll for
anvandare i Nya SUS.

Centrala Behdrighetsadministrationen pa
Forsakringskassan

Slumpvis genererade I6senord som skickas till
anvandarens mobiltelefon vid varje SMS-inloggning
i Nya SUS.

En aktivitet, ett projekt eller ett team som &r
finansierat av samverkansmedel.

Det forsta I6senord som skickas till anvandarens
mobiltelefon vid SMS-inloggning

Olika behdrighetsnivaer for anvandare i Nya SUS.

Ar en organisation som finansieras av
samverkansmedel och dger insatser.

Individer som registrerar anvandare och roller i Nya
SUS pa uppdrag av en bestéllare.
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7 Kontakt

Om du behdver hjalp eller har fragor som inte besvaras i detta dokument
eller Anvandarhandledning for Nya SUS ska du anvénda dig av gangse
supportkanaler.

Om du jobbar pa en kommun, ett landsting, Arbetsformedlingen eller ett
samordningsforbund sa ringer du Forsakringskassans Kundcenter Partner
pa telefon 0771 - 17 90 00.

Om du arbetar pa Forsakringskassan ringer du som vanligt Helpdesk pa
anknytning 810 00.
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