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1 Om den héar handledningen

Handledningen ér indelad i fem kapitel samt en bilaga. Forst kommer
en Overgripande beskrivning 6ver hur behérighetsadministrationen
fungerar. Direfter redogors for linsstyrelsens respektive kommunens
olika arbetsuppgifter inom behérighetsadministrationen. Sist dr ett
gemensamt kapitel om det praktiska arbetet 1 Valid. I bilagan beskrivs
de olika behorighetsrollerna.

2 Om IT-systemet for val: Valid

Valid 4r namnet pa det gemensamma IT-st6det som hela
valadministrationen anvander. Det har cirka 3 000 anvandare pa
Valmyndigheten, linsstyrelser, kommuner, partikanslier,

utlandsmyndigheter och tryckerier.

Alla anvindare arbetar i samma I'T-system. Beroende pa behorighet
far en anvindare tillgang till olika delar av systemet. Kommunens

anvindare kan till exempel inte se samma menyer som linsstyrelsens.

For att kunna arbeta i systemet krivs att personen dels har fatt

atkomst till systemet, och dels har fatt en behorighetsroll i systemet.

Anvindarkonton och behorigheter dr personliga och far inte

overlitas. Alla aktiviteter i systemet loggas.

2.1 Inloggning till Valid — valid.val.se

Linsstyrelsens personal anvinder sitt Efos-kort (E-identitet for
offentlig sektor) med tillh6érande PIN-kod for att logga in i systemet.

Kortet méste sitta i datorn.

Kommunens medarbetare och foretridare for partierna loggar istillet
in med en e-legitimation. Losningen med e-legitimation okar

kontrollen 6ver vem som faktiskt arbetar i Valid.

2.11 Giltiga e-legitimationer
Foljande e-legitimationer kan anvindas i Valid:
e BankID och mobilt BankID

e Treja elD Plus
e AB Svenska pass

Mer om dessa gar att ldsa pa hemsidan f6r e-legitimationer som

Myndigheten for digital forvaltning star bakom: www.e-legitimation.se



https://www.e-legitimation.se/

BEHORIGHETSADMINISTRATION | VALID

Det dr bra att ha skaffat mer dn en e-legitimation. Om det uppstar
tillfalliga tekniska problem hos exempelvis BankID gar det 1 sa fall att

logga in i Valid med nigon av de 6vriga, exempelvis Freja eID+.

2.2 Behdorigheter i Valid

En anvindares behorighet i systemet styrs av tva delar:
behorighetsroll och behérighetsomride. Dessa tilldelas vid samma
tillfalle.

e Behorighetsrollen anger vad anvindaren kan gora, till
exempel behorighetsadministrator (BAD) eller
rostkortsbestillare (RKB).

e Behorighetsomradet anger det geografiska omrade for
vilken behorighetsrollen ar giltig, till exempel ett lin eller en

kommun.

En anvandare kan i vissa fall ha flera kombinationer av

behorighetsroller och behérighetsomraden.

2.3 Overgripande forklaring

Behorighetsadministrationen bestar av ett antal steg. Stegen ar
desamma f6r alla organisationer men ser lite olika ut i detaljerna
beroende pa organisation och behorighetsroll. De olika stegen

beskrivs mer i detalj i de ndstkommande kapitlen.

1. Besluta om vilka som ska arbeta i Valid och vilka roller de ska ha.

e For myndigheter kan beslut om behorighet ske genom arbets-

eller delegationsordning, eller genom ett sirskilt beslut.
e For partier dr beslut pa styrelse- eller arsméte limpligt.

2. I vissa fall: Begir behorighet genom att fylla 1 ratt blanketter och

bifoga behérighetshandlingar som visar beslutet ovan.

e Vissa behorighetsroller maste begiras av en annan myndighet.

Andra roller styr myndigheten 6ver sjalv.

3. Liagg in anvindaren i Valid.

e [or linsstyrelsens medarbetare sker det genom automatisk
6verforing till Valid med hjilp av linsstyrelsernas I'T-

avdelning.

e Kommunernas och partiernas anvindare skrivs in manuellt i

systemet.
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4. Bekrifta att anvindaren har lagts till Valid.
e Linsstyrelsens medarbetare attesteras av en attesterare.

e Kommunernas och partiernas anvindare verifierar sig sjilva

genom e-post och sms.

5. Tilldela beslutad behdrighetsroll pa anvindaren

e Detta sker pa samma sitt oavsett vem som gor det, men olika

roller tilldelas av olika myndigheter.

6. Uppdatera 16pande vilka som ska ha vilka roller i organisationen

¢ De behorighetsroller som anvindarna har ska spegla de
arbetsuppgifter de har. Byter en medarbetare arbetsuppgifter,
ska kanske behorighetsrollen dndras. Slutar en medarbetare att
arbeta med val, eller limnar organisationen helt och hallet, ska

anvindaren tas bort ur systemet.

2.4 Vissa roller maste begaras fran en annan
myndighet

Generellt hanterar respektive myndighet sin egen
behorighetsadministration. Vissa roller maste dock begiras av en
annan myndighet. Vilka dessa roller dr framgar av bilaga 1. Dir star
det ocksa vilka regler som giller for rolltilldelningen, exempelvis hur
manga av respektive roll som far finnas samt hur lang giltichetstiden

fir vara.

P2 Valcentralen finns alla blanketter som ska anviandas nar

behorigheter begirs.



BEHORIGHETSADMINISTRATION | VALID

3 Lansstyrelsens
behdrighetsadministration

Det finns tre relevanta roller f6r behorighetsadministrationen vid en

linsstyrelse, som kommer att beskrivas i de kommande avsnitten:

e Attesterare: Kontrollerar och bekraftar att ratt anvandare

forts 6ver fran linsstyrelsernas I'T-system till Valid.

e Behorighetsadministrator: Tilldelar behorighetsroller for

kommunernas och partiernas anvindare.

e Inskrivare: Skriver in kommunernas och partiernas

anvindare 1 systemet.

3.1 Attesterarens arbetsuppgifter i Valid

Attesterarens huvuduppgift i Valid ér att kontrollera och bekrifta att

ritt anvindare forts Over fran linsstyrelsernas I'T-system till Valid.

3.1.1 Besluta om vilka som ska vara attesterare i Valid

Linsstyrelsen behover forst besluta om vem eller vilka som 4r behorig
att bestilla behorighetsroller for linsstyrelsen. Det sker genom att
utse en eller tva personer till attesterare. Det kan antingen goras 1 ett
sarskilt beslut eller framgé av arbetsordning. Attesterarna far inte ha

nagon annan roll i systemet.

Blanketter f6r begiran om behérighet for rollen attesterare,
forbindelse om behérighet for rollen attesterare samt beslut enligt
ovan ska skickas av attesteraren till Valmyndigheten. Valmyndigheten
tilldelar darefter behorigheten 1 Valid.

3.1.2 Rutin for att byta attesterare i Valid

Behover en linsstyrelse byta attesterare, ska ny dokumentation enligt
ovan skickas in. Det dr att féredra om inte alla byts samtidigt, utan gar
omlott, sa att en kvarvarande attesterare kan godkinna en ny, som i

sin tur sedan godkinner den sista.

3.1.3 Begara behorighet av Valmyndigheten i vissa fall

Linsstyrelsen ska sedan besluta vilka som ska ha de andra
behorighetsrollerna i systemet. Behorighet till de roller som anges i
bilagan (avsnitt 1.1) maste begiras av Valmyndigheten. I dessa fall ska

attesteraren skicka in blanketter f6r begiran om behorighet samt
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torbindelse om behorighet till Valmyndigheten. Detta ska goras for
varje ny roll samt om giltighetstiden ska forlingas for en befintlig roll.

314 Bestéalla 6verforing till Valid

Alla linsstyrelsens anvindare fors automatiskt och digitalt Gver till
Valid fran linsstyrelsernas gemensamma IT-stod for
behoérighetsadministration LIAM. Det sker nir anvindaren lagts upp i
en sa kallad AD-grupp av linsstyrelsernas I'T-avdelning. Varje
medarbetare eller medarbetares chef bestiller detta enligt
instruktioner fran lansstyrelsernas I'T-avdelning. Anvindaren 6verfors
direfter genom godkinnande av attesterare till Valid.

3.15 Kontrollera och attestera anvandaren

Eftersom anvindare automatiskt f6rs 6ver till Valid, beh6vs det en
manuell bekriftelse pa att ritt person blivit 6verférd. Det hir
forfarandet okar sikerheten i systemet. Det ar attesteraren som

attesterar anvandaren.

Nir nya anvindare lagts till for atkomst till Valid presenteras dessa for

attesteraren i en tabell:

Attestering av inskrivna anvandare

Anvandare att attester

Anvandarnamn 11 Personnummer if Namn 1T Organisation 1T

Attestera valda anvandare Attestera samtliga anvandare

@ Valmyndigheten Reidar Sys v

oGQa o|oo

Attesteraren kan di efter kontroll markera en eller flera anvandare for

attest genom att klicka pa avsedd knapp.

3.1.6 Ta bort en anvandare fran Valid

Linsstyrelsens anvandare kan endast tas bort fran Valid genom att
motsvarande behorighet tas bort fran linsstyrelsernas gemensamma
IT-st6d for behorighetsadministration. Da forst informationen 6ver
till Valid och anvindaren tas bort. Varje medarbetare eller
medarbetares chef bestiller borttaget enligt instruktioner frin
linsstyrelsernas I'T-avdelning. Se instruktioner pa ditt egna intranat
under St6éd i arbetet > IT-st6d > IT-stod vid allmdnna val.
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Det gar att ligga till anvindaren igen dven efter borttag genom

ordinarie forfaringssatt.

3.2 Behorighetsadministratorens arbetsuppgifter

Behorighetsadministratoren kan tilldela, ta bort och dndra roller f6r
anvindare. Vilka roller som linsstyrelsens behorighetsadministrator

kan hantera framgar av bilaga 1.

Behorigheten att vara behorighetsadministrator vid en linsstyrelse

begirs av Valmyndigheten.

3.2.1 Kontroll av anvandarens faktiska behdrighet

For att tilldela en behorighetsroll i systemet maste
behorighetsadministratoren forst sikerstalla att anvindaren verkligen
har uppdraget att arbeta med valet och att den som begirt behorighet
1 Valid verkligen har ritt att géra det.

3.2.2 Tilldela behorighetsroller pa anvandare
Endast anvindare som ér attesterade (se avsnitt 3.1) eller verifierade

efter inskrivning (se avsnitt 3.3.5) kan fa roller tilldelade sig.

Se avsnitt 5.1 om funktionerna for att tilldela behorighetsroller 1 Valid.

3.2.3 Ta bort och andra behdrighetsroller pa anvandare

Om en behorighetsroll ska andras for en anvandare gors det genom
att ta bort nuvarande roll och tilldela en ny. Det giller dven om

giltighetstiden f6r en befintlig roll bara ska forlingas.

Se avsnitt 5.1 om funktionerna for att ta bort behorighetsroller i

Valid.

Att ta bort, eller dndra, en anvindares samtliga behoérighetsroller

innebir inte att anvindaren tas bort ur systemet.

3.3 Inskrivarens arbetsuppgifter
Inskrivaren kan skriva in anvindare i systemet och sedan administrera

verifieringarna som de inskrivna anvindarna genomgir.

Behorigheten att vara inskrivare vid en linsstyrelse begirs av

Valmyndigheten.
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3.3.1 Inskrivare kommun

Inskrivare kommun ér en tilliggsroll pa en befintlig
behorighetsadministrator vars uppgift ar att skriva in

kommunanvandarna i lanets kommunet.

Linsstyrelsen och kommunerna kan samarbeta kring den har rollen.
Det dr mojligt att linsstyrelsen endast skriver in kommunens férsta
anvindare, som far behorighetsrollen behorighetsadministrator med
tilliggsroll inskrivare kommun. Den anvindaren kan darefter skriva in

ovriga anvindare i kommunen.

Det dr ocksa mojligt att linsstyrelsen skriver in alla kommunens

anvindare och hanterar alla kommunens behorigheter.

3.3.2 Inskrivare parti

Inskrivare parti ar dven det en tilliggsroll pa en befintlig
behoérighetsadministratér, men vars uppgift r att skriva in

partianviandarna i ldnet.

3.3.3 Kontrollera anvandare som ska skrivas in

For att skriva in en anvandare maste inskrivaren forst sikerstalla att
anvindaren verkligen har uppdraget att arbeta med valet och att den

som begirt atkomst till Valid verkligen har ritt att géra det.

Se avsnitt 5.2 om funktionerna for att skriva in anvandare i Valid.

3.34 Alla nyinskrivna anvandare maste verifiera sig

Nir en anvandare blivit inskriven, maste anvindaren verifiera sig.
Detta sker genom att ett e-postmeddelande med en verifieringslink
skickas till anvindaren. Via linken begir anvandaren att fa ett sms
med en verifieringskod. Direfter ska anvindaren vilja ett I6senord
som ska anvindas i reserv om det skulle uppsta nagra problem med

e-legitimationen.

E-postadress och mobiltelefonnummer anges vid inskrivning och ar

de kontaktuppgifter som anvinds i verifieringen.

Det skapas ett specifikt anvindarnamn for anvindning i Valid pa
monstret fyra bokstaver + fyra siffror, exempelvis ABCD1234.
Anvindarnamnet framgar av e-postmeddelandet med
verifieringslinken. Det dr bra om anvindaren sparar

e-postmeddelandet.
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3.35 Administrera anvandarnas verifieringar

Skulle en anvindare exempelvis byta e-postadress eller
mobiltelefonnummer, glomma sitt 16senord eller inte slutfora
verifieringen pa ritt sitt, kan en inskrivare starta om verifieringen. D4

skickas ett nytt e-postmeddelande ut med en ny verifieringslank.

3.3.6 Ta bort anvandaren fran Valid

Ska en anviandare inte lingre arbeta med val, ska anvindaren tas bort
fran systemet. Det gar att ligga till anvindaren igen dven efter borttag

genom ordinarie forfaringssitt.

Kommun- och partitillhérighet tillh6r anvindaren, sa dirfor maste
anvindaren tas bort och liggas till igen om en medarbetare byter

kommun eller parti.

Se avsnitt 5.2 om funktionerna for att ta bort en anvandare fran Valid.
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4 Kommunens behdrighetsadministration

Det finns tva relevanta roller f6r behorighetsadministrationen vid en
kommuns valnimnd, som kommer att beskrivas i de kommande

avsnitten:

e Behorighetsadministrator: Tilldelar behorighetsroller f6r

kommunens anvindare.

e Inskrivare kommun: Skriver in kommunens anvandare i

systemet.

4.1 Besluta om vilka som ska arbeta i Valid

Kommunens valnimnd maste inledningsvis besluta om vilka som ska
vara behorighetsadministratorer och inskrivare kommun for
kommunen. Atkomst och behérigheter for dessa roller begirs av

linsstyrelsen.

Blanketter f6r begiran om behérighet, forbindelse om behorighet
samt beslut enligt ovan skickas in till linsstyrelsen. Detta ska goras for
varje ny roll och om giltighetstiden ska férlingas f6r befintlig roll.

Valnimnden ska vidare besluta om vilka som ska ha de andra rollerna
1 systemet. Bade kommunens och linsstyrelsens

behorighetsadministratorer kan tilldela dessa roller.

4.2 Behdrighetsadministratérens arbetsuppgifter

Behorighetsadministratoren kan tilldela, ta bort och dndra roller f6r
anvindare. Vilka roller som kommunens behorighetsadministrator

kan hantera framgar av bilaga 1.

Behorigheten att vara behdrighetsadministrator 1 en kommun begirs

av lansstyrelsen.

4.2.1 Kontrollera anvandarens faktiska behorighet

For att tilldela en behorighetsroll i systemet maste
behorighetsadministratoren forst sikerstilla att anvindaren verkligen
har uppdraget att arbeta med valet och att den som begirt behorighet
i Valid verkligen har ritt att géra det.

4.2.2 Tilldela behorighetsroller pa anvandare

Endast anvindare som dr verifierade efter inskrivning (se avsnitt
4.3.2) kan fa roller tilldelade sig.
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Se avsnitt 5.1 om funktionerna for att tilldela behorighetsroller 1 Valid.

4.2.3 Ta bort och andra behdorighetsroller pa anvandare

Om en behorighetsroll ska andras for en anvandare gors det genom
att ta bort nuvarande roll och tilldela en ny. Det giller daven om

giltighetstiden for en befintlig roll bara ska forlingas.

Se avsnitt 5.1 om funktionerna for att ta bort behorighetsroller 1
Valid.

Att ta bort, eller dndra, en anvindares samtliga behorighetsroller

innebdr inte att anvindaren tas bort ur systemet.

4.3 Arbetsuppgifter for inskrivare kommun

Inskrivare kommun ér en tilliggsroll pa en befintlig
behorighetsadministrator vars uppgift ar att skriva in kommunens
anvindare. Inskrivaren kan skriva in anvandare i systemet och sedan

administrera de verifieringar som de inskrivna anvindarna genomgir.
Behorigheten att vara inskrivare i en kommun begirs av linsstyrelsen.

Linsstyrelsen och kommunerna kan samarbeta kring den har rollen.
Det dr mojligt att linsstyrelsen endast skriver in kommunens forsta
anvindare, som far behorighetsrollen behorighetsadministrator med
tilliggsroll inskrivare kommun. Den anvindaren kan darefter skriva in

ovriga anvindare i kommunen.

Det dr ocksa mojligt att lansstyrelsen skriver in alla kommunens

anvindare och hanterar alla kommunens behorigheter.

43.1 Kontrollera anvandare som ska skrivas in

For att skriva in en anviandare maste inskrivaren forst sikerstalla att
anvindaren verkligen har uppdraget att arbeta med valet och att den

som begirt atkomst till Valid verkligen har ratt att géra det.

Se avsnitt 5.2 om funktionerna for att skriva in anvandare i Valid.

4.3.2 Alla nyinskrivna anvandare maste verifiera sig

Nir en anvindare blivit inskriven, maste anvindaren verifiera sig.
Detta sker genom att ett e-postmeddelande med en verifieringslank
skickas till anvindaren. Via linken begir anvindaren att fa ett sms

med en verifieringskod. Direfter ska anvindaren vilja ett 16senord

11
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som ska anvindas 1 reserv om det skulle uppsta nagra problem med

e legitimationen.

E-postadress och mobiltelefonnummer anges vid inskrivning och ir

de kontaktuppgifter som anvinds i verifieringen.

Det skapas ett specifikt anvindarnamn f6r anvindning 1 Valid pa
monstret fyra bokstiver + fyra siffror, exempelvis ABCD1234.
Anvindarnamnet framgar av e-postmeddelandet med
verifieringslinken. Det dr bra om anvindaren sparar

e-postmeddelandet.

4.3.3 Administrera anvandarnas verifieringar

Skulle en anvindare exempelvis byta e-postadress eller
mobiltelefonnummer, glomma sitt 16senord eller inte slutfora
verifieringen pa ritt sitt, kan en inskrivare starta om verifieringen. Da

skickas ett nytt e-postmeddelande ut med en ny verifieringslink.

434 Ta bort anvandaren fran Valid

Ska en anvindare inte lingre arbeta med val, ska anvindaren tas bort
fran systemet. Det gar att ldgga till anvindaren igen dven efter borttag

genom ordinarie forfaringssitt.

Kommuntillhérighet tillhor anvindaren, sa darfér maste anvandaren

tas bort och liggas till igen om en medarbetare byter kommun.

Se avsnitt 5.2 om funktionerna for att ta bort en anvandare fran Valid.
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5 Praktiskt arbete i Valid

5.1 Behorighetsadministratorens arbete i Valid

Behorighetsadministratorer som har fler 4n en roll kan i vissa fall

behova vilja applikation forst:

@ Valmyndigheten

Applikationsmeny

Vélj applikation att starta.

VALID

Behdrighetsadmin

De behorighetsadministratorer som ocksa har rollen inskrivare kan
vilja i menyn mellan “Behdrighetsadministration” och ”Ligg till och

verifiera anvandare”:

— Q Stang meny
Behorighetsadministration
Lagg till och verifiera anvandare
511 Hitta anvéndarna

Under menyalternativet “Behorighetsadministration” kan
anvindarnas behorighetsroller hanteras. Endast anvindare som ar
attesterade eller verifierade efter inskrivning hittas i det har

menyalternativet.
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Hir gar det att soka efter anvindare i rutan ”Tabellfiltrering” eller
filtrera pa kategori under mellanrubriken ”Visa behorighetsavvikelse™.

Nya anvandare visas i kategorin "Nya ohanterade anvandare™:

@ Valmyndigheten cla Fredrik Utvy === Meny

Start/ Anvandare och bendrigneter

Anvandare och behérigheter

| tabellen nedan finns alla anvandare som du har behorighet att
administrera. Det gar att filtrera pa valfritt ord, bokstav eller siffra.
Sokningen avser alla kolumner i tabellen. Det gar ocksa att filtrera pa en
viss behorighetsavvikelse.

Klicka pa anvandaren for att lagga till och ta bort behérighetsroller samt
redigera atkomstdatum.
Filtrera anvandare
Se instruktion
Visa behsrighetsavvikelse
. MNya ohanterade anvandare g

Anvandare

Anvandarnamn 7 Namn 1T Personnummer 1T Organisation 1

KXKI2438 Virginia Brorsson 18770 Sundbyberg
UYCQs364 Erik Hansson 19930 Socialdemokraterna

Nir behorighetsrollens giltighetsperiod gatt ut, hamnar anvandaren 1
kategorin "Utgangen behorighetsroll” och nir atkomstdatumet for
systemet som helhet har gatt ut, hamnar anvindaren i kategorin
”Atkomstdatum passerat”.

5.1.2 Redigera atkomstdatum till systemet

Det forsta som krivs for en ny anvindare dr att ange atkomstdatum
som styr perioden nir anvandaren har tillgang till systemet.
Behorighetsrollerna har sedan egna giltighetstider och anges per
behorighetsroll.

Anvandaruppgifter

Har kan du administrera anvandarens uppgifter och rolltilldelningar.

* Obligatorisk uppgift

Uppgifter for Alfred Utv

Innehall

Anvandaruppgifter Senast sparad 2019-11-18 11:13:02 av VALID ~
Anvandarnamn Redigera atkomstdatum
UTVB1116

Fdrnamn
Alfred

Efternamn
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Organisationstyp
Kommun

Organisation
Ostersund

E-postadress
alfred.utv@utv.nu

Telefonnummer Mobilnummer
063 001

Atkomst till valdatasystemet *

Fro.m: 2019-10-05  [5) to.m:  2030-10-05 [ 4=

Beharighetsuppgifter

Behdrighetsavvikelser

5.1.3 Lagga till behérighetsroll

Diirefter anges behorighetsroll, behorighetsomrade och giltighetstid.
Behorighetsomradet kan vara hela riket, ett lin eller en kommun, och

sitts ofta 1 relation till anvandarens administrativa tillhorighet.

Behdrighetsuppgifter

Roll *
Regional Administratdr -

Beharighetsomrade *

Giltighetstid *

Fr.o.m: o t.o.m: =

52 Inskrivarens arbete i Valid

Inskrivare far tillgang till menyalternativet Lagyg till och verifiera
anvindare”. Dir laggs nya anvindare in genom knappen “Ligg till

anvandare™:

Tips!

Lagg inte tidsintervallen
sa att de gar ut vid
olampliga tillfallen, t.ex.
vid arsskiften eller
helgdagar.

Det ar troligen inte s&
manga som kan
forlanga d&, om det
skulle kravas.
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@ Valmyndigheten Fredrik utv v Meny

# Verifiering av anvandare

Lagg till och verifiera anvandare

Har lagger du till nya anvandare som ska anvanda e-legitimation far att logga in i systemet, exempelvis kommun- och
partianvandare.

For befintliga anvandare kan du andra deras uppgifter, ta bort dem helt och hallet samt starta om verifieringar

Se instruktion

Lagg till anvdndare

Obligatoriska uppgifter ska fyllas i. Personnumret anvinds for att Observeral!

matchas mot e-legitimationens personnummer och ar darfér mycket

Det kan drgja lite innan
e-postmeddelandet
skickas ut pa grund av
synkroniseringar med

bakomliggande
nolla, exempelvis +46701740605. system.

viktigt att det ar korrekt ifyllt.

Mobiltelefonnummer och e-postadress anvinds for verifiering.

Mobiltelefonnumret ska anges med landskod och utan inledande

Administrativ tillhérighet ska vara aktuell kommun f6r
kommunanvindare och aktuellt lin f6r partianvindare. For

partianvandare ska dessutom ett parti viljas.

521 Verifiera anvandare

Skulle den e-legitimation som en anvandare anvinder mot férmodan
inte fungera under ett kritiskt tillfdlle under valperioden, sa finns det
en reservlosning. Reservlosningen forbereds direkt nir anvindaren

liggs till 1 systemet genom att en verifiering sker.

Efter att anvandaren ar inskriven skickas en verifieringsliank till e-
postadressen och en verifieringskod via sms. Med hjilp av detta ska

anvindaren sedan vilja ett sikert I6senord.

Losenordet ska besta av minst 16 tecken, bade versaler och gemener

samt minst en siffra eller specialtecken.

Det dr detta l6senord som ska anvindas som reserv om e-
legitimationen av nagot skal blir otillginglig. Det dr mycket viktigt att
anvindaren minns detta 16senord. Gloms det bort, maste en ny

verifiering ske, med ny verifieringslink och nytt sms.
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5.2.2 Se anvandarnas verifieringar

Inskrivna anvindare aterfinns under nigon av féljande kategorier:

Verifieringar av anvandarkonto

Inga misslyckade verifieringar har hamtats -
Pagaende verifieringar (4) -
Icke verifierade anvéndare (4) v

Verifierade anvandare (6) v

”Misslyckade verifieringar”

e Hir hamnar anvindare vars verifieringar har misslyckats av
nagon anledning, exempelvis pa grund av att anvindaren inte
slutfort sin verifiering tillrickligt snabbt efter att sms:et tagits
emot.

”Pagaende verifieringar”

e Hir hamnar nya anvindare en stund efter att de skrivits in

”Icke verifierade anvandare”

e Hir hamnar anvindare som dr i nagon av de tva ovanstiende
kategorierna.

”Verifierade anvandare”

e Hir hamnar nya anvindare sa snart de gjort klart verifieringen

5.2.3 Stoppa och starta om en verifiering for en
anvandare

Om anvindaren exempelvis glomt bort sitt 16senord eller misstinker
att nagon annan fatt kinnedom om lésenordet, kan en inskrivare

starta om verifieringen. Da maste anvandaren vilja ett nytt I6senord.

Skulle anvindaren fa ett nytt mobiltelefonnummer eller e-postadress

maste detta bytas i systemet, vilket 1 sig initierar en ny verifiering.

Kryssa i den eller de anvindare vars verifiering ska startas om, och

klicka pa knappen ”Starta verifiering pa markerade™:

17
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Icke verifierade anvandare (6)

Anvandarnamn T Namn Personnummer T E-post IT Uppdaterad 17

Starta verifiering pd markerade

0O00Oo0Oo0oao

Pa samma sitt gar det att stoppa en verifiering, till exempel om

inskrivaren uppticker att fel uppgifter blivit registrerade.

5.24 Ta bort anvandare och andra anvandaruppgifter

Anvindare som inte lingre ska arbeta med valet ska tas bort ur
systemet. Anvindarnas uppgifter ligger dock kvar som historik, for att
det ska gi att se vem som gjort vad. Skulle anvindaren dter borja

arbeta med val, gar det att ligga till anvandaren igen.

Uppgifter gir ocksi att indra. Andras mobiltelefonnummer eller e-

postadress behéver dock anvindaren verifieras igen.

Klicka pa anvindaren i tabellen for att 6ppna anvindaren f6r

redigering.
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6.1

6.1.1
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6.2
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Felsdkning

Enkel fels6kningsguide

Anvéandare fran lansstyrelsen:

Om en lansstyrelseanvindare inte finns i Valid som borde
finnas dér: Kontrollera att anvindaren har 6verforts fran
linsstyrelsernas I'T-system och fitt behorigheten korrekt satt
dar.

Alla uppgifter om anvindaren kommer fran linsstyrelsernas
gemensamma [T-system. Ar nigot fel, ska rittningen ske dir,
inte 1 Valid.

Anvandare fran partier och kommuner:

Vissa fel beror pa att fel uppgifter ar registrerade. Kontrollera
att mobiltelefonnummer och personnummer ér korrekt
inskrivna i systemet. Tank pa att det kan ha blivit fel redan pa
blanketten.

Vissa dndringar tar upp till en timme innan de slir igenom,

vinta och prova sedan igen.

Vissa fel blir avhjilpta genom att starta om verifieringen.
Under ”Pagaende verifiering” markerar du anvindaren och
klickar pa ”Stoppa verifiering”. Ga sedan till "Misslyckade
verifieringar”, markera anvindaren och klicka pa ”’Starta

verifiering”.

Behéver en personuppgift rittas, exempelvis telefonnummer
eller e-postadress kan en inskrivare gora det. Anvindarens
konto blir da inaktiverat en ny verifiering startas automatiskt.
Systemet skickar en ny verifieringslink till anvindaren och

verifieringsprocessen startas om.

Vanliga fragor och svar

Fragor och svar uppdateras I6pande pa Valcentralen. Mer detaljerade

felskningsguider kan dessutom komma att liggas upp under menyn
” Arbetsmaterial” i Valid.

19
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.3

6.3.1

Var hittar jag mina anvandare?

Nya anvindare som blivit verifierade eller 6verférda hittar du
som behérighetsadministratér om du filtrerar pa ”Nya

ohanterade anvindare” i menyn ”Behorighetsadministration”.

Kommunanvindare maste vara verifierade for att ses i denna
meny. Inskrivare kan se overifierade anvindare, men da under

menyn “Lagg till och verifiera anvindare”.

Anvandare kan inte se ratt menyer

Det kan vara sa att menyn inte ar Oppen annu.

Valmyndigheten 6ppnar menyerna férst ndr de ska anvindas.

Anvindare som dr RKB eller FROST ska alltid klicka pa

aktuellt valtillfdlle, inte ”Generell valadministration”.

Anvandare kan inte loggain

Kontrollera att anvindaren har ritt behorighetsroll tilldelad
och att den registrerats korrekt samt att tidsgrinsen inte har

gitt ut.

Anvindarnamnet kan ocksa vara felaktigt angivet.
Anvindarna ska inte anvinda sitt personnummer eller e-
postadress som anvandarnamn, utan pa monstret fyra
bokstiver + fyra siffror, t.ex. ABCD1234. Det férekommer
dven att personer anvinder mellanslag fore/efter sitt
anvindarnamn eller exempelvis skriver 70”1 stillet f6r ”O”

eller vice versa.

Det kan ocksa vara sa att personnumret ér felaktigt registrerat
vilket gbr att anvindarens personnummer inte matchar

personnumret i e-legitimationen.

Felanmalan

Lansstyrelser:

Anvindare vid en linsstyrelse som har problem med sin egen
behorighet, ska kontakta sin linsstyrelses

behorighetsadministratorer.

Behorighetsadministrator/inskrivare vid en linsstyrelse som
har problem med nagon annans behérighet, ska efter
fels6kning kontakta Valmyndigheten.
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e Behérighetsadministrator/inskrivare vid en linsstyrelse som
har problem med sin egen behorighet, ska kontakta
Valmyndigheten.

6.3.2 Kommuner:

e Anvindare vid en kommun som har problem med sin egen
behorighet, ska kontakta sin kommuns

behorighetsadministratorer

e Behorighetsadministrator/inskrivare vid en kommun som hatr
problem med nigon annans behorighet, ska efter felsokning
kontakta Valmyndigheten.

e Behorighetsadministrator/inskrivare vid en kommun som hatr
problem med sin egen behérighet, ska kontakta sin

linsstyrelses behorighetsadministratorer.

6.3.3 Felanmalan till Valmyndigheten

Fel och problem anmils till Valmyndigheten enligt ordinarie
kontaktvigar.

Foljande information ska vara med i felanmilan:

e Vilken meny i Valid problemet giller

e Vad anvindaren forsokte géra 1 menyn

e Tidpunkten f6r problemet

e LBventuellt felmeddelande, girna skirmklipp

e Anvindarnamn pa den det berér. Anvindarnamnet framgar i

menyn Behorighetsadministration.

o For parti- och kommunanvindare: Fyra bokstiver +
fyra siffror, tex. ABCD1234

o For lansstyrelseanvandare ir det fodelsedatum +
l6pnummer, t.ex. 19710203-123

e E-postadress till den det ber6r

e Beskriv vilka atgirder for felsokning som redan har provats

21
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BILAGA 1

1 Forteckning over
beho6righetsroller i Valid

Tilldelningen av behorighetsroller regleras 1 6verenskommelser mellan
varje linsstyrelse och Valmyndigheten. Dir framgar det maximala
antalet personer som far ha varje roll och den maximala

giltighetstiden f6r varje roll.

I 6verenskommelsen framgar ocksa vilka regler som giller nar

linsstyrelsen tilldelar roller till kommunens anvindare.

1.1 Roller som lansstyrelsen begar av
Valmyndigheten

For varje roll finns det blanketter som ska fyllas i: Begiran om
behorighet och férbindelse om behorighet. Blanketterna finns pa

valcentralen.val.se.

ROLL MAX MAX FOR VEM
ANTAL GILTIGHETS-
TID

Attesterare Tva Tva ar For de personer som ska
attestera Overforda
anvindare.

Behorighets- | Fyra (i Tva ar For de personer som ska

administrator | undantags- vara behorighets-

(BAD) fall fler) administratorer och ligga
till, andra och ta bort
roller.

Inskrivare- Fyra (1 Tva ar For de

kommun undantags- behérighetsadministratorer

fall fler) som ocksa ska kunna
skriva in kommun-
anvindare.

Inskrivare- Fyra (i Tva ar For de behorighets-

parti undantags- administratorer som ocksi

fall fler) ska kunna skriva in
partianviandare.

Skydds- Fyra (i Tva ar For de personer som ska

administrator | undantags- kunna se skyddade

(SKYAD) fall fler) personuppgifter.
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1.2 Roller som kommunen begéar av lansstyrelsen

Blanketter finns pa valcentralen.val.se.

ROLL MAX ANTAL | MAX FOR VEM
GILTIGHETS-
TID
Behorighets- Fyra Tva ar For de personer
administrator som ska vara
(BAD) behorighets-

administratorer och
ldgga till, indra och
ta bort roller.
Inskrivare- Fyra Tva ar Foér de behorighets-
kommun administratorer som
ocksi ska kunna
skriva in
kommunens
anvindare.

1.3 Roller som partierna begar av lansstyrelsen

Valmyndigheten samlar in behoriga bestillare for partier som vill
bestilla valsedlar i mer dn ett lin och férmedlar detta till
linsstyrelserna. Partier som vill bestilla valsedlar 1 enbart ett lin

limnar in en blankett direkt till linsstyrelsen.

Tips!

Mer om hanteringen av partier finns pa valcentralen.val.se

ROLL MAX MAX FOR VEM
ANTAL GILTIGHETS-
TID
Namnvalsedels- - Atta minader For parti-
bestillare (NVB) representantet som
ska bestilla
valsedlar.

23
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1.4 Roller som lansstyrelsen tilldelar sig sjalva

Blanketter finns pa valcentralen.val.se.

ROLL

MAX ANTAL

MAX
GILTIGHETS-
TID

FOR VEM

Regional val-
administrator

(RADM)

Tva ar (om inte skal
for annat foreligger)

For de som ska
arbeta med regional
valadministration
hos linsstyrelsen.

Valresultats-
registrerare
REG)

En manad (om inte
skal f6r annat
foreligger)

For de som enbart
ska registrera in
resultat under
slutlig
sammanrakning.

Denna behérighet
ingar redan i rollen
RADM och
behover inte
tilldelas dem.

Rostkorts-
bestillare (RKB)

Tre ménader (om
inte skl f6r annat
toreligger)

For de pd

linsstyrelsen som
enbart ska kunna
skriva ut réstkort.

Denna behérighet
ingar redan i rollen
RADM och
behover inte
tilldelas dem.
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15 Roller som kommunerna tilldelar sig sjalva

Dessa roller kan istillet linsstyrelsen tilldela till kommunen, om en

sadan arbetsfordelning passar bittre.

Blanketter finns pa Valcentralen.

ROLL MAX MAX FOR VEM
ANTAL GILTIGHETS-
TID
Lokal valadministrator | - Ett ar Fér de som ska
(LADM) arbeta med
valadministration i
kommunen.
Rostkortsbestillare - Tre méanader For de pa
(RKB) kommunen och i
rostningslokaler

som enbart ska
kunna skriva ut
rostkort.

Denna behérighet
ingar redan i rollen
LADM och
behover inte
tilldelas dem.
Fortidsrostsregistrerare | - - For de pa
(FROST) kommunen som
enbart ska kunna
registrera in
mottagna
fortidsroster.

Denna behérighet
ingar redan i rollen
LADM och
behover inte
tilldelas dem.




@ Valmyndigheten



	Strukturera bokmärken
	Produktnummer: VAL V0732 12 
	Produktnummer: VAL V0732 12 
	Produktnummer: VAL V0732 12 
	Oktober 2023 

	 
	Figure
	Figure
	Textbox
	Figure
	VALMYNDIGHETENS HANDLEDNINGAR
	VALMYNDIGHETENS HANDLEDNINGAR
	 

	      

	Behörighetsadministration i Valid 
	Behörighetsadministration i Valid 
	 

	För länsstyrelser och kommuner
	För länsstyrelser och kommuner
	 

	  
	 
	Innehåll 
	Innehåll 
	1 Om den här handledningen ............................................................... 2
	1 Om den här handledningen ............................................................... 2
	1 Om den här handledningen ............................................................... 2

	 

	2 Om IT-systemet för val: Valid ............................................................ 2
	2 Om IT-systemet för val: Valid ............................................................ 2
	2 Om IT-systemet för val: Valid ............................................................ 2

	 

	2.1 Inloggning till Valid – valid.val.se ............................................... 2
	2.1 Inloggning till Valid – valid.val.se ............................................... 2
	2.1 Inloggning till Valid – valid.val.se ............................................... 2

	 

	2.2 Behörigheter i Valid ................................................................... 3
	2.2 Behörigheter i Valid ................................................................... 3
	2.2 Behörigheter i Valid ................................................................... 3

	 

	2.3 Övergripande förklaring ............................................................. 3
	2.3 Övergripande förklaring ............................................................. 3
	2.3 Övergripande förklaring ............................................................. 3

	 

	2.4 Vissa roller måste begäras från en annan myndighet ............... 4
	2.4 Vissa roller måste begäras från en annan myndighet ............... 4
	2.4 Vissa roller måste begäras från en annan myndighet ............... 4

	 

	3 Länsstyrelsens behörighetsadministration ........................................ 5
	3 Länsstyrelsens behörighetsadministration ........................................ 5
	3 Länsstyrelsens behörighetsadministration ........................................ 5

	 

	3.1 Attesterarens arbetsuppgifter i Valid ......................................... 5
	3.1 Attesterarens arbetsuppgifter i Valid ......................................... 5
	3.1 Attesterarens arbetsuppgifter i Valid ......................................... 5

	 

	3.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter ............................ 7
	3.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter ............................ 7
	3.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter ............................ 7

	 

	3.3 Inskrivarens arbetsuppgifter ...................................................... 7
	3.3 Inskrivarens arbetsuppgifter ...................................................... 7
	3.3 Inskrivarens arbetsuppgifter ...................................................... 7

	 

	4 Kommunens behörighetsadministration .......................................... 10
	4 Kommunens behörighetsadministration .......................................... 10
	4 Kommunens behörighetsadministration .......................................... 10

	 

	4.1 Besluta om vilka som ska arbeta i Valid .................................. 10
	4.1 Besluta om vilka som ska arbeta i Valid .................................. 10
	4.1 Besluta om vilka som ska arbeta i Valid .................................. 10

	 

	4.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter .......................... 10
	4.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter .......................... 10
	4.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter .......................... 10

	 

	4.3 Arbetsuppgifter för inskrivare kommun .................................... 11
	4.3 Arbetsuppgifter för inskrivare kommun .................................... 11
	4.3 Arbetsuppgifter för inskrivare kommun .................................... 11

	 

	5 Praktiskt arbete i Valid ..................................................................... 13
	5 Praktiskt arbete i Valid ..................................................................... 13
	5 Praktiskt arbete i Valid ..................................................................... 13

	 

	5.1 Behörighetsadministratörens arbete i Valid ............................. 13
	5.1 Behörighetsadministratörens arbete i Valid ............................. 13
	5.1 Behörighetsadministratörens arbete i Valid ............................. 13

	 

	5.2 Inskrivarens arbete i Valid ....................................................... 15
	5.2 Inskrivarens arbete i Valid ....................................................... 15
	5.2 Inskrivarens arbete i Valid ....................................................... 15

	 

	BILAGA 1 ................................................................................................. 19
	BILAGA 1 ................................................................................................. 19
	BILAGA 1 ................................................................................................. 19

	 

	1 Förteckning över behörighetsroller i Valid ....................................... 22
	1 Förteckning över behörighetsroller i Valid ....................................... 22
	1 Förteckning över behörighetsroller i Valid ....................................... 22

	 

	1.1 Roller som länsstyrelsen begär av Valmyndigheten ............... 22
	1.1 Roller som länsstyrelsen begär av Valmyndigheten ............... 22
	1.1 Roller som länsstyrelsen begär av Valmyndigheten ............... 22

	 

	1.2 Roller som kommunen begär av länsstyrelsen ....................... 23
	1.2 Roller som kommunen begär av länsstyrelsen ....................... 23
	1.2 Roller som kommunen begär av länsstyrelsen ....................... 23

	 

	1.3 Roller som partierna begär av länsstyrelsen ........................... 23
	1.3 Roller som partierna begär av länsstyrelsen ........................... 23
	1.3 Roller som partierna begär av länsstyrelsen ........................... 23

	 

	1.4 Roller som länsstyrelsen tilldelar sig själva ............................. 24
	1.4 Roller som länsstyrelsen tilldelar sig själva ............................. 24
	1.4 Roller som länsstyrelsen tilldelar sig själva ............................. 24

	 

	1.5 Roller som kommunerna tilldelar sig själva ............................. 25
	1.5 Roller som kommunerna tilldelar sig själva ............................. 25
	1.5 Roller som kommunerna tilldelar sig själva ............................. 25

	 

	  

	1 Om den här handledningen 
	Handledningen är indelad i fem kapitel samt en bilaga. Först kommer en övergripande beskrivning över hur behörighetsadministrationen fungerar. Därefter redogörs för länsstyrelsens respektive kommunens olika arbetsuppgifter inom behörighetsadministrationen. Sist är ett gemensamt kapitel om det praktiska arbetet i Valid. I bilagan beskrivs de olika behörighetsrollerna. 
	2 Om IT-systemet för val: Valid 
	Valid är namnet på det gemensamma IT-stödet som hela valadministrationen använder. Det har cirka 3 000 användare på Valmyndigheten, länsstyrelser, kommuner, partikanslier, utlandsmyndigheter och tryckerier. 
	Alla användare arbetar i samma IT-system. Beroende på behörighet får en användare tillgång till olika delar av systemet. Kommunens användare kan till exempel inte se samma menyer som länsstyrelsens. 
	För att kunna arbeta i systemet krävs att personen dels har fått åtkomst till systemet, och dels har fått en behörighetsroll i systemet. 
	Användarkonton och behörigheter är personliga och får inte överlåtas. Alla aktiviteter i systemet loggas. 
	2.1 Inloggning till Valid – valid.val.se 
	Länsstyrelsens personal använder sitt Efos-kort (E-identitet för offentlig sektor) med tillhörande PIN-kod för att logga in i systemet. Kortet måste sitta i datorn.  
	Kommunens medarbetare och företrädare för partierna loggar istället in med en e-legitimation. Lösningen med e-legitimation ökar kontrollen över vem som faktiskt arbetar i Valid. 
	2.1.1 Giltiga e-legitimationer 
	Följande e-legitimationer kan användas i Valid:  
	 BankID och mobilt BankID 
	 BankID och mobilt BankID 
	 BankID och mobilt BankID 

	 Freja eID Plus 
	 Freja eID Plus 

	 AB Svenska pass 
	 AB Svenska pass 


	Mer om dessa går att läsa på hemsidan för e-legitimationer som Myndigheten för digital förvaltning står bakom: 
	Mer om dessa går att läsa på hemsidan för e-legitimationer som Myndigheten för digital förvaltning står bakom: 
	www.e-legitimation.se
	www.e-legitimation.se

	  

	Det är bra att ha skaffat mer än en e-legitimation. Om det uppstår tillfälliga tekniska problem hos exempelvis BankID går det i så fall att logga in i Valid med någon av de övriga, exempelvis Freja eID+. 
	2.2 Behörigheter i Valid 
	En användares behörighet i systemet styrs av två delar: behörighetsroll och behörighetsområde. Dessa tilldelas vid samma tillfälle. 
	 Behörighetsrollen anger vad användaren kan göra, till exempel behörighetsadministratör (BAD) eller röstkortsbeställare (RKB). 
	 Behörighetsrollen anger vad användaren kan göra, till exempel behörighetsadministratör (BAD) eller röstkortsbeställare (RKB). 
	 Behörighetsrollen anger vad användaren kan göra, till exempel behörighetsadministratör (BAD) eller röstkortsbeställare (RKB). 

	 Behörighetsområdet anger det geografiska område för vilken behörighetsrollen är giltig, till exempel ett län eller en kommun. 
	 Behörighetsområdet anger det geografiska område för vilken behörighetsrollen är giltig, till exempel ett län eller en kommun. 


	En användare kan i vissa fall ha flera kombinationer av behörighetsroller och behörighetsområden. 
	2.3 Övergripande förklaring 
	Behörighetsadministrationen består av ett antal steg. Stegen är desamma för alla organisationer men ser lite olika ut i detaljerna beroende på organisation och behörighetsroll. De olika stegen beskrivs mer i detalj i de nästkommande kapitlen. 
	1. Besluta om vilka som ska arbeta i Valid och vilka roller de ska ha. 
	1. Besluta om vilka som ska arbeta i Valid och vilka roller de ska ha. 
	1. Besluta om vilka som ska arbeta i Valid och vilka roller de ska ha. 

	 För myndigheter kan beslut om behörighet ske genom arbets- eller delegationsordning, eller genom ett särskilt beslut. 
	 För myndigheter kan beslut om behörighet ske genom arbets- eller delegationsordning, eller genom ett särskilt beslut. 

	 För partier är beslut på styrelse- eller årsmöte lämpligt. 
	 För partier är beslut på styrelse- eller årsmöte lämpligt. 

	2. I vissa fall: Begär behörighet genom att fylla i rätt blanketter och bifoga behörighetshandlingar som visar beslutet ovan. 
	2. I vissa fall: Begär behörighet genom att fylla i rätt blanketter och bifoga behörighetshandlingar som visar beslutet ovan. 

	 Vissa behörighetsroller måste begäras av en annan myndighet. Andra roller styr myndigheten över själv. 
	 Vissa behörighetsroller måste begäras av en annan myndighet. Andra roller styr myndigheten över själv. 

	3. Lägg in användaren i Valid. 
	3. Lägg in användaren i Valid. 

	 För länsstyrelsens medarbetare sker det genom automatisk överföring till Valid med hjälp av länsstyrelsernas IT-avdelning. 
	 För länsstyrelsens medarbetare sker det genom automatisk överföring till Valid med hjälp av länsstyrelsernas IT-avdelning. 

	 Kommunernas och partiernas användare skrivs in manuellt i systemet. 
	 Kommunernas och partiernas användare skrivs in manuellt i systemet. 


	4. Bekräfta att användaren har lagts till Valid. 
	4. Bekräfta att användaren har lagts till Valid. 
	4. Bekräfta att användaren har lagts till Valid. 

	 Länsstyrelsens medarbetare attesteras av en attesterare. 
	 Länsstyrelsens medarbetare attesteras av en attesterare. 

	 Kommunernas och partiernas användare verifierar sig själva genom e-post och sms. 
	 Kommunernas och partiernas användare verifierar sig själva genom e-post och sms. 

	5. Tilldela beslutad behörighetsroll på användaren 
	5. Tilldela beslutad behörighetsroll på användaren 

	 Detta sker på samma sätt oavsett vem som gör det, men olika roller tilldelas av olika myndigheter. 
	 Detta sker på samma sätt oavsett vem som gör det, men olika roller tilldelas av olika myndigheter. 

	6. Uppdatera löpande vilka som ska ha vilka roller i organisationen 
	6. Uppdatera löpande vilka som ska ha vilka roller i organisationen 

	 De behörighetsroller som användarna har ska spegla de arbetsuppgifter de har. Byter en medarbetare arbetsuppgifter, ska kanske behörighetsrollen ändras. Slutar en medarbetare att arbeta med val, eller lämnar organisationen helt och hållet, ska användaren tas bort ur systemet.  
	 De behörighetsroller som användarna har ska spegla de arbetsuppgifter de har. Byter en medarbetare arbetsuppgifter, ska kanske behörighetsrollen ändras. Slutar en medarbetare att arbeta med val, eller lämnar organisationen helt och hållet, ska användaren tas bort ur systemet.  


	2.4 Vissa roller måste begäras från en annan myndighet 
	Generellt hanterar respektive myndighet sin egen behörighetsadministration. Vissa roller måste dock begäras av en annan myndighet. Vilka dessa roller är framgår av bilaga 
	Generellt hanterar respektive myndighet sin egen behörighetsadministration. Vissa roller måste dock begäras av en annan myndighet. Vilka dessa roller är framgår av bilaga 
	1
	1

	. Där står det också vilka regler som gäller för rolltilldelningen, exempelvis hur många av respektive roll som får finnas samt hur lång giltighetstiden får vara. 

	På Valcentralen finns alla blanketter som ska användas när behörigheter begärs.  
	3 Länsstyrelsens behörighetsadministration 
	Det finns tre relevanta roller för behörighetsadministrationen vid en länsstyrelse, som kommer att beskrivas i de kommande avsnitten: 
	 Attesterare: Kontrollerar och bekräftar att rätt användare förts över från länsstyrelsernas IT-system till Valid. 
	 Attesterare: Kontrollerar och bekräftar att rätt användare förts över från länsstyrelsernas IT-system till Valid. 
	 Attesterare: Kontrollerar och bekräftar att rätt användare förts över från länsstyrelsernas IT-system till Valid. 

	 Behörighetsadministratör: Tilldelar behörighetsroller för kommunernas och partiernas användare. 
	 Behörighetsadministratör: Tilldelar behörighetsroller för kommunernas och partiernas användare. 

	 Inskrivare: Skriver in kommunernas och partiernas användare i systemet. 
	 Inskrivare: Skriver in kommunernas och partiernas användare i systemet. 


	3.1 Attesterarens arbetsuppgifter i Valid 
	Attesterarens huvuduppgift i Valid är att kontrollera och bekräfta att rätt användare förts över från länsstyrelsernas IT-system till Valid. 
	3.1.1 Besluta om vilka som ska vara attesterare i Valid 
	Länsstyrelsen behöver först besluta om vem eller vilka som är behörig att beställa behörighetsroller för länsstyrelsen. Det sker genom att utse en eller två personer till attesterare. Det kan antingen göras i ett särskilt beslut eller framgå av arbetsordning. Attesterarna får inte ha någon annan roll i systemet. 
	Blanketter för begäran om behörighet för rollen attesterare, förbindelse om behörighet för rollen attesterare samt beslut enligt ovan ska skickas av attesteraren till Valmyndigheten. Valmyndigheten tilldelar därefter behörigheten i Valid. 
	3.1.2  Rutin för att byta attesterare i Valid 
	Behöver en länsstyrelse byta attesterare, ska ny dokumentation enligt ovan skickas in. Det är att föredra om inte alla byts samtidigt, utan går omlott, så att en kvarvarande attesterare kan godkänna en ny, som i sin tur sedan godkänner den sista. 
	3.1.3 Begära behörighet av Valmyndigheten i vissa fall 
	Länsstyrelsen ska sedan besluta vilka som ska ha de andra behörighetsrollerna i systemet. Behörighet till de roller som anges i bilagan (avsnitt 
	Länsstyrelsen ska sedan besluta vilka som ska ha de andra behörighetsrollerna i systemet. Behörighet till de roller som anges i bilagan (avsnitt 
	1.1
	1.1

	) måste begäras av Valmyndigheten. I dessa fall ska attesteraren skicka in blanketter för begäran om behörighet samt 

	förbindelse om behörighet till Valmyndigheten. Detta ska göras för varje ny roll samt om giltighetstiden ska förlängas för en befintlig roll. 
	3.1.4 Beställa överföring till Valid 
	Alla länsstyrelsens användare förs automatiskt och digitalt över till Valid från länsstyrelsernas gemensamma IT-stöd för behörighetsadministration LIAM. Det sker när användaren lagts upp i en så kallad AD-grupp av länsstyrelsernas IT-avdelning. Det är attesterarna som beställer detta enligt instruktioner från länsstyrelsernas IT-avdelning. Användarna överförs därefter till Valid. 
	3.1.5 Kontrollera och attestera användaren 
	Eftersom användare automatiskt förs över till Valid, behövs det en manuell bekräftelse på att rätt person blivit överförd. Det här förfarandet ökar säkerheten i systemet. Det är attesteraren som attesterar användaren. 
	När nya användare lagts till för åtkomst till Valid presenteras dessa för attesteraren i en tabell: 
	 
	Figure
	Attesteraren kan då efter kontroll markera en eller flera användare för attest genom att klicka på avsedd knapp. 
	3.1.6 Ta bort en användare från Valid 
	Länsstyrelsens användare kan endast tas bort från Valid genom att motsvarande behörighet tas bort från länsstyrelsernas gemensamma IT-stöd för behörighetsadministration. Då först informationen över till Valid och användaren tas bort. Det är attesterarna som beställer detta borttag enligt instruktioner från länsstyrelsernas IT-avdelning. 
	Det går att lägga till användaren igen även efter borttag genom ordinarie förfaringssätt. 
	3.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter 
	Behörighetsadministratören kan tilldela, ta bort och ändra roller för användare. Vilka roller som länsstyrelsens behörighetsadministratör kan hantera framgår av bilaga 
	Behörighetsadministratören kan tilldela, ta bort och ändra roller för användare. Vilka roller som länsstyrelsens behörighetsadministratör kan hantera framgår av bilaga 
	1
	1

	.  

	Behörigheten att vara behörighetsadministratör vid en länsstyrelse begärs av Valmyndigheten. 
	3.2.1 Kontroll av användarens faktiska behörighet 
	För att tilldela en behörighetsroll i systemet måste behörighetsadministratören först säkerställa att användaren verkligen har uppdraget att arbeta med valet och att den som begärt behörighet i Valid verkligen har rätt att göra det. 
	3.2.2 Tilldela behörighetsroller på användare 
	Endast användare som är attesterade (se avsnitt 
	Endast användare som är attesterade (se avsnitt 
	3.1
	3.1

	) eller verifierade efter inskrivning (se avsnitt 
	3.3.5
	3.3.5

	) kan få roller tilldelade sig. 

	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5.1
	5.1

	 om funktionerna för att tilldela behörighetsroller i Valid. 

	3.2.3 Ta bort och ändra behörighetsroller på användare 
	Om en behörighetsroll ska ändras för en användare görs det genom att ta bort nuvarande roll och tilldela en ny. Det gäller även om giltighetstiden för en befintlig roll bara ska förlängas.  
	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5.1
	5.1

	 om funktionerna för att ta bort behörighetsroller i Valid. 

	Att ta bort, eller ändra, en användares samtliga behörighetsroller innebär inte att användaren tas bort ur systemet. 
	3.3 Inskrivarens arbetsuppgifter 
	Inskrivaren kan skriva in användare i systemet och sedan administrera verifieringarna som de inskrivna användarna genomgår. 
	Behörigheten att vara inskrivare vid en länsstyrelse begärs av Valmyndigheten. 
	3.3.1 Inskrivare kommun 
	Inskrivare kommun är en tilläggsroll på en befintlig behörighetsadministratör vars uppgift är att skriva in kommunanvändarna i länets kommuner.  
	Länsstyrelsen och kommunerna kan samarbeta kring den här rollen. Det är möjligt att länsstyrelsen endast skriver in kommunens första användare, som får behörighetsrollen behörighetsadministratör med tilläggsroll inskrivare kommun. Den användaren kan därefter skriva in övriga användare i kommunen. 
	Det är också möjligt att länsstyrelsen skriver in alla kommunens användare och hanterar alla kommunens behörigheter. 
	3.3.2 Inskrivare parti 
	Inskrivare parti är även det en tilläggsroll på en befintlig behörighetsadministratör, men vars uppgift är att skriva in partianvändarna i länet. 
	3.3.3 Kontrollera användare som ska skrivas in 
	För att skriva in en användare måste inskrivaren först säkerställa att användaren verkligen har uppdraget att arbeta med valet och att den som begärt åtkomst till Valid verkligen har rätt att göra det. 
	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5
	5

	.2 om funktionerna för att skriva in användare i Valid. 

	3.3.4 Alla nyinskrivna användare måste verifiera sig 
	När en användare blivit inskriven, måste användaren verifiera sig. Detta sker genom att ett e-postmeddelande med en verifieringslänk skickas till användaren. Via länken begär användaren att få ett sms med en verifieringskod. Därefter ska användaren välja ett lösenord som ska användas i reserv om det skulle uppstå några problem med e-legitimationen. 
	E-postadress och mobiltelefonnummer anges vid inskrivning och är de kontaktuppgifter som används i verifieringen. 
	Det skapas ett specifikt användarnamn för användning i Valid på mönstret fyra bokstäver + fyra siffror, exempelvis ABCD1234. Användarnamnet framgår av e-postmeddelandet med verifieringslänken. Det är bra om användaren sparar e-postmeddelandet. 
	3.3.5 Administrera användarnas verifieringar 
	Skulle en användare exempelvis byta e-postadress eller mobiltelefonnummer, glömma sitt lösenord eller inte slutföra verifieringen på rätt sätt, kan en inskrivare starta om verifieringen. Då skickas ett nytt e-postmeddelande ut med en ny verifieringslänk. 
	3.3.6 Ta bort användaren från Valid 
	Ska en användare inte längre arbeta med val, ska användaren tas bort från systemet. Det går att lägga till användaren igen även efter borttag genom ordinarie förfaringssätt. 
	Kommun- och partitillhörighet tillhör användaren, så därför måste användaren tas bort och läggas till igen om en medarbetare byter kommun eller parti. 
	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5.2
	5.2

	 om funktionerna för att ta bort en användare från Valid. 

	  
	4 Kommunens behörighetsadministration 
	Det finns två relevanta roller för behörighetsadministrationen vid en kommuns valnämnd, som kommer att beskrivas i de kommande avsnitten: 
	 Behörighetsadministratör: Tilldelar behörighetsroller för kommunens användare. 
	 Behörighetsadministratör: Tilldelar behörighetsroller för kommunens användare. 
	 Behörighetsadministratör: Tilldelar behörighetsroller för kommunens användare. 

	 Inskrivare kommun: Skriver in kommunens användare i systemet. 
	 Inskrivare kommun: Skriver in kommunens användare i systemet. 


	4.1 Besluta om vilka som ska arbeta i Valid 
	Kommunens valnämnd måste inledningsvis besluta om vilka som ska vara behörighetsadministratörer och inskrivare kommun för kommunen. Åtkomst och behörigheter för dessa roller begärs av länsstyrelsen. 
	Blanketter för begäran om behörighet, förbindelse om behörighet samt beslut enligt ovan skickas in till länsstyrelsen. Detta ska göras för varje ny roll och om giltighetstiden ska förlängas för befintlig roll. 
	Valnämnden ska vidare besluta om vilka som ska ha de andra rollerna i systemet. Både kommunens och länsstyrelsens behörighetsadministratörer kan tilldela dessa roller. 
	4.2 Behörighetsadministratörens arbetsuppgifter 
	Behörighetsadministratören kan tilldela, ta bort och ändra roller för användare. Vilka roller som kommunens behörighetsadministratör kan hantera framgår av bilaga 
	Behörighetsadministratören kan tilldela, ta bort och ändra roller för användare. Vilka roller som kommunens behörighetsadministratör kan hantera framgår av bilaga 
	1
	1

	.  

	Behörigheten att vara behörighetsadministratör i en kommun begärs av länsstyrelsen. 
	4.2.1 Kontrollera användarens faktiska behörighet 
	För att tilldela en behörighetsroll i systemet måste behörighetsadministratören först säkerställa att användaren verkligen har uppdraget att arbeta med valet och att den som begärt behörighet i Valid verkligen har rätt att göra det. 
	4.2.2 Tilldela behörighetsroller på användare 
	Endast användare som är verifierade efter inskrivning (se avsnitt 
	Endast användare som är verifierade efter inskrivning (se avsnitt 
	4.3.2
	4.3.2

	) kan få roller tilldelade sig. 

	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5.1
	5.1

	 om funktionerna för att tilldela behörighetsroller i Valid. 

	4.2.3 Ta bort och ändra behörighetsroller på användare 
	Om en behörighetsroll ska ändras för en användare görs det genom att ta bort nuvarande roll och tilldela en ny. Det gäller även om giltighetstiden för en befintlig roll bara ska förlängas.  
	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5.1
	5.1

	 om funktionerna för att ta bort behörighetsroller i Valid. 

	Att ta bort, eller ändra, en användares samtliga behörighetsroller innebär inte att användaren tas bort ur systemet. 
	4.3 Arbetsuppgifter för inskrivare kommun 
	Inskrivare kommun är en tilläggsroll på en befintlig behörighetsadministratör vars uppgift är att skriva in kommunens användare. Inskrivaren kan skriva in användare i systemet och sedan administrera de verifieringar som de inskrivna användarna genomgår. 
	Behörigheten att vara inskrivare i en kommun begärs av länsstyrelsen. 
	Länsstyrelsen och kommunerna kan samarbeta kring den här rollen. Det är möjligt att länsstyrelsen endast skriver in kommunens första användare, som får behörighetsrollen behörighetsadministratör med tilläggsroll inskrivare kommun. Den användaren kan därefter skriva in övriga användare i kommunen. 
	Det är också möjligt att länsstyrelsen skriver in alla kommunens användare och hanterar alla kommunens behörigheter. 
	4.3.1 Kontrollera användare som ska skrivas in 
	För att skriva in en användare måste inskrivaren först säkerställa att användaren verkligen har uppdraget att arbeta med valet och att den som begärt åtkomst till Valid verkligen har rätt att göra det. 
	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5.2
	5.2

	 om funktionerna för att skriva in användare i Valid. 

	4.3.2 Alla nyinskrivna användare måste verifiera sig 
	När en användare blivit inskriven, måste användaren verifiera sig. Detta sker genom att ett e-postmeddelande med en verifieringslänk skickas till användaren. Via länken begär användaren att få ett sms med en verifieringskod. Därefter ska användaren välja ett lösenord 
	som ska användas i reserv om det skulle uppstå några problem med e legitimationen. 
	E-postadress och mobiltelefonnummer anges vid inskrivning och är de kontaktuppgifter som används i verifieringen. 
	Det skapas ett specifikt användarnamn för användning i Valid på mönstret fyra bokstäver + fyra siffror, exempelvis ABCD1234. Användarnamnet framgår av e-postmeddelandet med verifieringslänken. Det är bra om användaren sparar e-postmeddelandet. 
	4.3.3 Administrera användarnas verifieringar 
	Skulle en användare exempelvis byta e-postadress eller mobiltelefonnummer, glömma sitt lösenord eller inte slutföra verifieringen på rätt sätt, kan en inskrivare starta om verifieringen. Då skickas ett nytt e-postmeddelande ut med en ny verifieringslänk. 
	4.3.4 Ta bort användaren från Valid 
	Ska en användare inte längre arbeta med val, ska användaren tas bort från systemet. Det går att lägga till användaren igen även efter borttag genom ordinarie förfaringssätt. 
	Kommuntillhörighet tillhör användaren, så därför måste användaren tas bort och läggas till igen om en medarbetare byter kommun. 
	Se avsnitt 
	Se avsnitt 
	5.2
	5.2

	 om funktionerna för att ta bort en användare från Valid. 

	 
	  
	5 Praktiskt arbete i Valid  
	5.1 Behörighetsadministratörens arbete i Valid 
	Behörighetsadministratörer som har fler än en roll kan i vissa fall behöva välja applikation först: 
	  
	Figure
	De behörighetsadministratörer som också har rollen inskrivare kan välja i menyn mellan ”Behörighetsadministration” och ”Lägg till och verifiera användare”: 
	 
	Figure
	5.1.1 Hitta användarna 
	Under menyalternativet ”Behörighetsadministration” kan användarnas behörighetsroller hanteras. Endast användare som är attesterade eller verifierade efter inskrivning hittas i det här menyalternativet. 
	Här går det att söka efter användare i rutan ”Tabellfiltrering” eller filtrera på kategori under mellanrubriken ”Visa behörighetsavvikelse”. Nya användare visas i kategorin ”Nya ohanterade användare”:  
	 
	Figure
	När behörighetsrollens giltighetsperiod gått ut, hamnar användaren i kategorin ”Utgången behörighetsroll” och när åtkomstdatumet för systemet som helhet har gått ut, hamnar användaren i kategorin ”Åtkomstdatum passerat”. 
	5.1.2 Redigera åtkomstdatum till systemet 
	Det första som krävs för en ny användare är att ange åtkomstdatum som styr perioden när användaren har tillgång till systemet. Behörighetsrollerna har sedan egna giltighetstider och anges per behörighetsroll.  
	 
	Figure
	 
	Tips! 
	Tips! 
	Lägg inte tidsintervallen så att de går ut vid olämpliga tillfällen, t.ex. vid årsskiften eller helgdagar. 
	Det är troligen inte så många som kan förlänga då, om det skulle krävas. 
	Figure

	Figure
	Figure
	Figure
	5.1.3 Lägga till behörighetsroll 
	Därefter anges behörighetsroll, behörighetsområde och giltighetstid. Behörighetsområdet kan vara hela riket, ett län eller en kommun, och sätts ofta i relation till användarens administrativa tillhörighet. 
	 
	Figure
	5.2 Inskrivarens arbete i Valid 
	Inskrivare får tillgång till menyalternativet ”Lägg till och verifiera användare”. Där läggs nya användare in genom knappen ”Lägg till användare”: 
	 
	Observera! 
	Observera! 
	Det kan dröja lite innan e-postmeddelandet skickas ut på grund av synkroniseringar med bakomliggande system. 
	Figure

	Figure
	Obligatoriska uppgifter ska fyllas i. Personnumret används för att matchas mot e-legitimationens personnummer och är därför mycket viktigt att det är korrekt ifyllt. 
	Mobiltelefonnummer och e-postadress används för verifiering. Mobiltelefonnumret ska anges med landskod och utan inledande nolla, exempelvis +46701740605. 
	Administrativ tillhörighet ska vara aktuell kommun för kommunanvändare och aktuellt län för partianvändare. För partianvändare ska dessutom ett parti väljas. 
	5.2.1 Verifiera användare 
	Skulle den e-legitimation som en användare använder mot förmodan inte fungera under ett kritiskt tillfälle under valperioden, så finns det en reservlösning. Reservlösningen förbereds direkt när användaren läggs till i systemet genom att en verifiering sker. 
	Efter att användaren är inskriven skickas en verifieringslänk till e-postadressen och en verifieringskod via sms. Med hjälp av detta ska användaren sedan välja ett säkert lösenord. 
	Lösenordet ska bestå av minst 16 tecken, både versaler och gemener samt minst en siffra eller specialtecken. 
	Det är detta lösenord som ska användas som reserv om e-legitimationen av något skäl blir otillgänglig. Det är mycket viktigt att användaren minns detta lösenord. Glöms det bort, måste en ny verifiering ske, med ny verifieringslänk och nytt sms. 
	 
	5.2.2 Se användarnas verifieringar 
	Inskrivna användare återfinns under någon av följande kategorier: 
	 
	Figure
	”Misslyckade verifieringar” 
	 Här hamnar användare vars verifieringar har misslyckats av någon anledning, exempelvis på grund av att användaren inte slutfört sin verifiering tillräckligt snabbt efter att sms:et tagits emot. 
	 Här hamnar användare vars verifieringar har misslyckats av någon anledning, exempelvis på grund av att användaren inte slutfört sin verifiering tillräckligt snabbt efter att sms:et tagits emot. 
	 Här hamnar användare vars verifieringar har misslyckats av någon anledning, exempelvis på grund av att användaren inte slutfört sin verifiering tillräckligt snabbt efter att sms:et tagits emot. 


	”Pågående verifieringar” 
	 Här hamnar nya användare en stund efter att de skrivits in  
	 Här hamnar nya användare en stund efter att de skrivits in  
	 Här hamnar nya användare en stund efter att de skrivits in  


	”Icke verifierade användare” 
	 Här hamnar användare som är i någon av de två ovanstående kategorierna. 
	 Här hamnar användare som är i någon av de två ovanstående kategorierna. 
	 Här hamnar användare som är i någon av de två ovanstående kategorierna. 


	”Verifierade användare” 
	 Här hamnar nya användare så snart de gjort klart verifieringen 
	 Här hamnar nya användare så snart de gjort klart verifieringen 
	 Här hamnar nya användare så snart de gjort klart verifieringen 


	5.2.3 Stoppa och starta om en verifiering för en användare 
	Om användaren exempelvis glömt bort sitt lösenord eller misstänker att någon annan fått kännedom om lösenordet, kan en inskrivare starta om verifieringen. Då måste användaren välja ett nytt lösenord. 
	Skulle användaren få ett nytt mobiltelefonnummer eller e-postadress måste detta bytas i systemet, vilket i sig initierar en ny verifiering. 
	Kryssa i den eller de användare vars verifiering ska startas om, och klicka på knappen ”Starta verifiering på markerade”: 
	 
	Figure
	På samma sätt går det att stoppa en verifiering, till exempel om inskrivaren upptäcker att fel uppgifter blivit registrerade. 
	5.2.4 Ta bort användare och ändra användaruppgifter 
	Användare som inte längre ska arbeta med valet ska tas bort ur systemet. Användarnas uppgifter ligger dock kvar som historik, för att det ska gå att se vem som gjort vad. Skulle användaren åter börja arbeta med val, går det att lägga till användaren igen.  
	Uppgifter går också att ändra. Ändras mobiltelefonnummer eller e-postadress behöver dock användaren verifieras igen. 
	Klicka på användaren i tabellen för att öppna användaren för redigering. 
	  
	6 Felsökning 
	6.1 Enkel felsökningsguide 
	6.1.1 Användare från länsstyrelsen:  
	 Om en länsstyrelseanvändare inte finns i Valid som borde finnas där: Kontrollera att användaren har överförts från länsstyrelsernas IT-system och fått behörigheten korrekt satt där. 
	 Om en länsstyrelseanvändare inte finns i Valid som borde finnas där: Kontrollera att användaren har överförts från länsstyrelsernas IT-system och fått behörigheten korrekt satt där. 
	 Om en länsstyrelseanvändare inte finns i Valid som borde finnas där: Kontrollera att användaren har överförts från länsstyrelsernas IT-system och fått behörigheten korrekt satt där. 

	 Alla uppgifter om användaren kommer från länsstyrelsernas gemensamma IT-system. Är något fel, ska rättningen ske där, inte i Valid. 
	 Alla uppgifter om användaren kommer från länsstyrelsernas gemensamma IT-system. Är något fel, ska rättningen ske där, inte i Valid. 


	6.1.2 Användare från partier och kommuner:  
	 Vissa fel beror på att fel uppgifter är registrerade. Kontrollera att mobiltelefonnummer och personnummer är korrekt inskrivna i systemet. Tänk på att det kan ha blivit fel redan på blanketten. 
	 Vissa fel beror på att fel uppgifter är registrerade. Kontrollera att mobiltelefonnummer och personnummer är korrekt inskrivna i systemet. Tänk på att det kan ha blivit fel redan på blanketten. 
	 Vissa fel beror på att fel uppgifter är registrerade. Kontrollera att mobiltelefonnummer och personnummer är korrekt inskrivna i systemet. Tänk på att det kan ha blivit fel redan på blanketten. 

	 Vissa ändringar tar upp till en timme innan de slår igenom, vänta och prova sedan igen. 
	 Vissa ändringar tar upp till en timme innan de slår igenom, vänta och prova sedan igen. 

	 Vissa fel blir avhjälpta genom att starta om verifieringen. Under ”Pågående verifiering” markerar du användaren och klickar på ”Stoppa verifiering”. Gå sedan till ”Misslyckade verifieringar”, markera användaren och klicka på ”Starta verifiering”. 
	 Vissa fel blir avhjälpta genom att starta om verifieringen. Under ”Pågående verifiering” markerar du användaren och klickar på ”Stoppa verifiering”. Gå sedan till ”Misslyckade verifieringar”, markera användaren och klicka på ”Starta verifiering”. 

	 Behöver en personuppgift rättas, exempelvis telefonnummer eller e-postadress kan en inskrivare göra det. Användarens konto blir då inaktiverat en ny verifiering startas automatiskt. Systemet skickar en ny verifieringslänk till användaren och verifieringsprocessen startas om. 
	 Behöver en personuppgift rättas, exempelvis telefonnummer eller e-postadress kan en inskrivare göra det. Användarens konto blir då inaktiverat en ny verifiering startas automatiskt. Systemet skickar en ny verifieringslänk till användaren och verifieringsprocessen startas om. 


	6.2 Vanliga frågor och svar  
	Frågor och svar uppdateras löpande på Valcentralen. Mer detaljerade felsökningsguider kan dessutom komma att läggas upp under menyn ”Arbetsmaterial” i Valid. 
	6.2.1 Var hittar jag mina användare? 
	 Nya användare som blivit verifierade eller överförda hittar du som behörighetsadministratör om du filtrerar på ”Nya ohanterade användare” i menyn ”Behörighetsadministration”. 
	 Nya användare som blivit verifierade eller överförda hittar du som behörighetsadministratör om du filtrerar på ”Nya ohanterade användare” i menyn ”Behörighetsadministration”. 
	 Nya användare som blivit verifierade eller överförda hittar du som behörighetsadministratör om du filtrerar på ”Nya ohanterade användare” i menyn ”Behörighetsadministration”. 

	 Kommunanvändare måste vara verifierade för att ses i denna meny. Inskrivare kan se overifierade användare, men då under menyn ”Lägg till och verifiera användare”. 
	 Kommunanvändare måste vara verifierade för att ses i denna meny. Inskrivare kan se overifierade användare, men då under menyn ”Lägg till och verifiera användare”. 


	6.2.2 Användare kan inte se rätt menyer 
	 Det kan vara så att menyn inte är öppen ännu. Valmyndigheten öppnar menyerna först när de ska användas.  
	 Det kan vara så att menyn inte är öppen ännu. Valmyndigheten öppnar menyerna först när de ska användas.  
	 Det kan vara så att menyn inte är öppen ännu. Valmyndigheten öppnar menyerna först när de ska användas.  

	 Användare som är RKB eller FROST ska alltid klicka på aktuellt valtillfälle, inte ”Generell valadministration”.  
	 Användare som är RKB eller FROST ska alltid klicka på aktuellt valtillfälle, inte ”Generell valadministration”.  


	6.2.3 Användare kan inte logga in 
	 Kontrollera att användaren har rätt behörighetsroll tilldelad och att den registrerats korrekt samt att tidsgränsen inte har gått ut. 
	 Kontrollera att användaren har rätt behörighetsroll tilldelad och att den registrerats korrekt samt att tidsgränsen inte har gått ut. 
	 Kontrollera att användaren har rätt behörighetsroll tilldelad och att den registrerats korrekt samt att tidsgränsen inte har gått ut. 

	 Användarnamnet kan också vara felaktigt angivet. Användarna ska inte använda sitt personnummer eller e-postadress som användarnamn, utan på mönstret fyra bokstäver + fyra siffror, t.ex. ABCD1234. Det förekommer även att personer använder mellanslag före/efter sitt användarnamn eller exempelvis skriver ”0’” i stället för ”O” eller vice versa. 
	 Användarnamnet kan också vara felaktigt angivet. Användarna ska inte använda sitt personnummer eller e-postadress som användarnamn, utan på mönstret fyra bokstäver + fyra siffror, t.ex. ABCD1234. Det förekommer även att personer använder mellanslag före/efter sitt användarnamn eller exempelvis skriver ”0’” i stället för ”O” eller vice versa. 

	 Det kan också vara så att personnumret är felaktigt registrerat vilket gör att användarens personnummer inte matchar personnumret i e-legitimationen. 
	 Det kan också vara så att personnumret är felaktigt registrerat vilket gör att användarens personnummer inte matchar personnumret i e-legitimationen. 


	6.3 Felanmälan 
	6.3.1 Länsstyrelser: 
	 Användare vid en länsstyrelse som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin länsstyrelses behörighetsadministratörer. 
	 Användare vid en länsstyrelse som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin länsstyrelses behörighetsadministratörer. 
	 Användare vid en länsstyrelse som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin länsstyrelses behörighetsadministratörer. 

	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en länsstyrelse som har problem med någon annans behörighet, ska efter felsökning kontakta Valmyndigheten. 
	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en länsstyrelse som har problem med någon annans behörighet, ska efter felsökning kontakta Valmyndigheten. 


	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en länsstyrelse som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta Valmyndigheten. 
	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en länsstyrelse som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta Valmyndigheten. 
	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en länsstyrelse som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta Valmyndigheten. 


	6.3.2 Kommuner: 
	 Användare vid en kommun som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin kommuns behörighetsadministratörer 
	 Användare vid en kommun som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin kommuns behörighetsadministratörer 
	 Användare vid en kommun som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin kommuns behörighetsadministratörer 

	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en kommun som har problem med någon annans behörighet, ska efter felsökning kontakta Valmyndigheten. 
	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en kommun som har problem med någon annans behörighet, ska efter felsökning kontakta Valmyndigheten. 

	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en kommun som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin länsstyrelses behörighetsadministratörer. 
	 Behörighetsadministratör/inskrivare vid en kommun som har problem med sin egen behörighet, ska kontakta sin länsstyrelses behörighetsadministratörer. 


	6.3.3 Felanmälan till Valmyndigheten 
	Fel och problem anmäls till Valmyndigheten enligt ordinarie kontaktvägar.  
	Följande information ska vara med i felanmälan: 
	 Vilken meny i Valid problemet gäller 
	 Vilken meny i Valid problemet gäller 
	 Vilken meny i Valid problemet gäller 

	 Vad användaren försökte göra i menyn 
	 Vad användaren försökte göra i menyn 

	 Tidpunkten för problemet 
	 Tidpunkten för problemet 

	 Eventuellt felmeddelande, gärna skärmklipp 
	 Eventuellt felmeddelande, gärna skärmklipp 

	 Användarnamn på den det berör. Användarnamnet framgår i menyn Behörighetsadministration. 
	 Användarnamn på den det berör. Användarnamnet framgår i menyn Behörighetsadministration. 

	o För parti- och kommunanvändare: Fyra bokstäver + fyra siffror, t.ex. ABCD1234 
	o För parti- och kommunanvändare: Fyra bokstäver + fyra siffror, t.ex. ABCD1234 
	o För parti- och kommunanvändare: Fyra bokstäver + fyra siffror, t.ex. ABCD1234 

	o För länsstyrelseanvändare är det födelsedatum + löpnummer, t.ex. 19710203-123 
	o För länsstyrelseanvändare är det födelsedatum + löpnummer, t.ex. 19710203-123 


	 E-postadress till den det berör 
	 E-postadress till den det berör 

	 Beskriv vilka åtgärder för felsökning som redan har provats 
	 Beskriv vilka åtgärder för felsökning som redan har provats 


	 
	 
	 
	  
	BILAGA 1 
	1 Förteckning över behörighetsroller i Valid 
	Tilldelningen av behörighetsroller regleras i överenskommelser mellan varje länsstyrelse och Valmyndigheten. Där framgår det maximala antalet personer som får ha varje roll och den maximala giltighetstiden för varje roll.  
	I överenskommelsen framgår också vilka regler som gäller när länsstyrelsen tilldelar roller till kommunens användare. 
	1.1 Roller som länsstyrelsen begär av Valmyndigheten 
	För varje roll finns det blanketter som ska fyllas i: Begäran om behörighet och förbindelse om behörighet. Blanketterna finns på 
	För varje roll finns det blanketter som ska fyllas i: Begäran om behörighet och förbindelse om behörighet. Blanketterna finns på 
	valcentralen.val.se
	valcentralen.val.se
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	TBody
	TR
	Span
	ROLL 
	ROLL 

	MAX ANTAL 
	MAX ANTAL 

	MAX 
	MAX 
	GILTIGHETS-TID 

	FÖR VEM 
	FÖR VEM 


	TR
	Span
	Attesterare 
	Attesterare 

	Två 
	Två 

	Två år 
	Två år 

	För de personer som ska attestera överförda användare. 
	För de personer som ska attestera överförda användare. 


	TR
	Span
	Behörighets-administratör (BAD) 
	Behörighets-administratör (BAD) 

	Fyra (i undantags-fall fler) 
	Fyra (i undantags-fall fler) 

	Två år 
	Två år 

	För de personer som ska vara behörighets-administratörer och lägga till, ändra och ta bort roller. 
	För de personer som ska vara behörighets-administratörer och lägga till, ändra och ta bort roller. 


	TR
	Span
	Inskrivare-kommun 
	Inskrivare-kommun 

	Fyra (i undantags-fall fler) 
	Fyra (i undantags-fall fler) 

	Två år 
	Två år 

	För de behörighetsadministratörer som också ska kunna skriva in kommun-användare. 
	För de behörighetsadministratörer som också ska kunna skriva in kommun-användare. 


	TR
	Span
	Inskrivare-parti 
	Inskrivare-parti 

	Fyra (i undantags-fall fler) 
	Fyra (i undantags-fall fler) 

	Två år 
	Två år 

	För de behörighets-administratörer som också ska kunna skriva in partianvändare. 
	För de behörighets-administratörer som också ska kunna skriva in partianvändare. 


	TR
	Span
	Skydds-administratör (SKYAD) 
	Skydds-administratör (SKYAD) 

	Fyra (i undantags-fall fler) 
	Fyra (i undantags-fall fler) 

	Två år 
	Två år 

	För de personer som ska kunna se skyddade personuppgifter. 
	För de personer som ska kunna se skyddade personuppgifter. 




	 
	1.2 Roller som kommunen begär av länsstyrelsen 
	Blanketter finns på 
	Blanketter finns på 
	valcentralen.val.se
	valcentralen.val.se
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	TBody
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	ROLL 
	ROLL 

	MAX ANTAL 
	MAX ANTAL 

	MAX 
	MAX 
	GILTIGHETS-TID 

	FÖR VEM 
	FÖR VEM 


	TR
	Span
	Behörighets-administratör (BAD) 
	Behörighets-administratör (BAD) 

	Fyra 
	Fyra 

	Två år 
	Två år 

	För de personer som ska vara behörighets-administratörer och lägga till, ändra och ta bort roller. 
	För de personer som ska vara behörighets-administratörer och lägga till, ändra och ta bort roller. 


	TR
	Span
	Inskrivare-kommun 
	Inskrivare-kommun 

	Fyra 
	Fyra 

	Två år 
	Två år 

	För de behörighets-administratörer som också ska kunna skriva in kommunens användare. 
	För de behörighets-administratörer som också ska kunna skriva in kommunens användare. 




	 
	1.3 Roller som partierna begär av länsstyrelsen 
	Valmyndigheten samlar in behöriga beställare för partier som vill beställa valsedlar i mer än ett län och förmedlar detta till länsstyrelserna. Partier som vill beställa valsedlar i enbart ett län lämnar in en blankett direkt till länsstyrelsen. 
	 
	Tips! 
	Tips! 
	Mer om hanteringen av partier finns på 
	Mer om hanteringen av partier finns på 
	valcentralen.val.se
	valcentralen.val.se
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	MAX ANTAL 
	MAX ANTAL 

	MAX 
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	GILTIGHETS-TID 

	FÖR VEM 
	FÖR VEM 
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	Span
	Namnvalsedels-beställare (NVB) 
	Namnvalsedels-beställare (NVB) 

	- 
	- 

	Åtta månader 
	Åtta månader 

	För parti-representanter som ska beställa valsedlar. 
	För parti-representanter som ska beställa valsedlar. 




	 
	  
	1.4 Roller som länsstyrelsen tilldelar sig själva 
	Blanketter finns på 
	Blanketter finns på 
	valcentralen.val.se
	valcentralen.val.se
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	ROLL 
	ROLL 

	MAX ANTAL 
	MAX ANTAL 

	MAX 
	MAX 
	GILTIGHETS-TID 

	FÖR VEM 
	FÖR VEM 


	TR
	Span
	Regional val-administratör (RADM) 
	Regional val-administratör (RADM) 

	- 
	- 

	Två år (om inte skäl för annat föreligger) 
	Två år (om inte skäl för annat föreligger) 

	För de som ska arbeta med regional valadministration hos länsstyrelsen. 
	För de som ska arbeta med regional valadministration hos länsstyrelsen. 


	TR
	Span
	Valresultats-registrerare (REG) 
	Valresultats-registrerare (REG) 

	- 
	- 

	En månad (om inte skäl för annat föreligger) 
	En månad (om inte skäl för annat föreligger) 

	För de som enbart ska registrera in resultat under slutlig sammanräkning. 
	För de som enbart ska registrera in resultat under slutlig sammanräkning. 
	 
	Denna behörighet ingår redan i rollen RADM och behöver inte tilldelas dem. 


	TR
	Span
	Röstkorts-beställare (RKB) 
	Röstkorts-beställare (RKB) 

	- 
	- 

	Tre månader (om inte skäl för annat föreligger) 
	Tre månader (om inte skäl för annat föreligger) 

	För de på länsstyrelsen som enbart ska kunna skriva ut röstkort. 
	För de på länsstyrelsen som enbart ska kunna skriva ut röstkort. 
	 
	Denna behörighet ingår redan i rollen RADM och behöver inte tilldelas dem. 




	 
	  
	1.5 Roller som kommunerna tilldelar sig själva 
	Dessa roller kan istället länsstyrelsen tilldela till kommunen, om en sådan arbetsfördelning passar bättre. 
	Blanketter finns på Valcentralen.  
	Table
	TBody
	TR
	Span
	ROLL 
	ROLL 
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	MAX 
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	GILTIGHETS-TID 

	FÖR VEM 
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	Span
	Lokal valadministratör (LADM) 
	Lokal valadministratör (LADM) 

	- 
	- 

	Ett år 
	Ett år 

	För de som ska arbeta med valadministration i kommunen. 
	För de som ska arbeta med valadministration i kommunen. 


	TR
	Span
	Röstkortsbeställare (RKB) 
	Röstkortsbeställare (RKB) 

	- 
	- 

	Tre månader 
	Tre månader 

	För de på kommunen och i röstningslokaler som enbart ska kunna skriva ut röstkort. 
	För de på kommunen och i röstningslokaler som enbart ska kunna skriva ut röstkort. 
	 
	Denna behörighet ingår redan i rollen LADM och behöver inte tilldelas dem. 
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	Span
	Förtidsröstsregistrerare (FROST) 
	Förtidsröstsregistrerare (FROST) 

	- 
	- 

	- 
	- 

	För de på kommunen som enbart ska kunna registrera in mottagna förtidsröster.  
	För de på kommunen som enbart ska kunna registrera in mottagna förtidsröster.  
	 
	Denna behörighet ingår redan i rollen LADM och behöver inte tilldelas dem. 
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