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1. Innledning
Dokumentet er en brukermanual for å konfigurere, bruke og administrere KS SvarUt-tjenesten.
KS SvarUt-tjenesten er en tjeneste for å sende utgående post, i et elektronisk format og som
papirbrev gjennom en sentralisert meldingsformidler. Brukermanualens målgruppe er
lokaladministrator i kommuner og fylkeskommuner. Denne dokumentasjonen kan også benyttes
av leverandører i forbindelse med utvikling av integrasjon til KS SvarUt.
Dokumentet beskriver konfigurering, test, demonstrasjon og administrasjon.
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2. Sende, behandle og motta en
forsendelse
En forsendelse fra en avsender til en mottaker må gjennom flere trinn. Illustrasjonen nedenfor
beskriver de enkelte stegene i prosessen fra saksbehandler sender forsendelsen via KS SvarUttjenesten til mottakeren mottar forsendelsen, enten som elektronisk brev eller som ordinær
brevpost.
Send forsendelse
Avsender – for eksempel en kommune eller en fylkeskommune – kan sende en forsendelse
gjennom eget fagsystem via KS SvarUt-tjenesten. Fagsystemet benytter et passord for at tjenesten
skal kunne identifisere avsender. Saksbehandler vil arbeide i eget fagsystem. Prosessen kan
illustreres ved et eksempel. Saksbehandler i Ås kommune sender en avgjørelse på en søknad om å
endre matrikkelen slik at mottakerens eiendom er regulert til fritidsformål, via KS SvarUttjenesten. Saksbehandler behandler saken og skriver svarbrevet i eget fagsystem. Deretter
formidler saksbehandler svaret gjennom KS SvarUt-tjenesten, der han eller hun tidligere ville ha
skrevet ut brevet og sendt det i posten.
Illustrasjonen nedenfor er et eksempel på hvordan avsender kan ekspedere en forsendelse i eget
fagsystem. I dette eksempelet har saksbehandler benyttet KS SvarUt som ekspederingskanal.
I andre tilfeller kan fagsystemet være konfigurert slik at saksbehandler slipper å ta stilling til
ekspederingskanal, fordi fagsystemet automatisk sender alle forsendelser via KS SvarUt.
Saksbehandlerens eneste direkte kontakt med KS SvarUt-tjenesten vil være der vedkommende
velger hvilken kanal han eller hun ønsker å ekspedere forsendelsen gjennom. Velger
saksbehandler KS SvarUt-tjenesten som ekspederingskanal vil tjenesten formidle forsendelsen.
Saksbehandleren slipper å skrive ut brevet og postlegge det, fordi KS SvarUt-tjenesten vil
formidle henvendelsen på vegne av avsender.
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KS SvarUt-tjenesten mottar, validerer og behandler forsendelsen
Når KS SvarUt mottar forsendelsen, det vil si dokumentene i forsendelsen og medfølgende
metadata, vil tjenesten vurdere forsendelsens validitet. Dette innebærer å kontrollere om
forsendelsens dokumenter er i riktig PDF-format, at de er ukryptert og uten annotasjoner, og om
adresseinformasjonen er fullstendig. Videre kontrollerer tjenesten om mottakerens
identifikasjonsnummer er registrert. Dersom mottakeren er en innbygger vil
identifikasjonsnummeret være vedkommendes fødselsnummer og dersom mottakeren er en
organisasjon eller et foretak vil identifikasjonsnummeret være organisasjonsnummeret.
Godkjenner ikke KS SvarUt ikke forsendelsen, sendes den i retur. Dersom KS SvarUt-tjenesten
godkjenner forsendelsen, men mottakerens fødselsnummer eller organisasjonsnummer ikke er
med i forsendelsen, sendes forsendelsen som ordinær post til mottaker. Aksepterer KS SvarUt
forsendelsen, og de nødvendige metadata er registrert og brevet er i PDF-format, sender
tjenesten en varselmelding til Altinn. Forsendelsens filer og tilhørende metadata mellomlagres i
KS Svar Ut-tjenestens forsendelsesarkiv.
Altinn mottar, validerer og behandler forsendelsen
Altinn kontrollerer at meldingen kan sendes til mottaker, ved å sjekke at mottakerens
organisasjons- eller fødselsnummer er registrert i Altinn, og at mottaker har akseptert meldinger
fra Altinn. Dersom mottakeren er registrert i Altinn varsler meldingstjenesten mottakeren, via epost og/eller SMS, om at vedkommende har fått en melding i Altinns meldingsboks.
Dersom forsendelsen ikke kan skje elektronisk, sendes den til utskrift og postlegging som ordinær
brevpost.
Mottaker mottar varsel fra Altinns meldingstjeneste, logger seg på Altinn og leser
meldingen
Dersom mottakeren logger seg på Altinn vil vedkommende finne meldingen i sin meldingsboks.
Meldingen fra KS SvarUt-tjenesten vil bestå av en standardmelding og en eventuell tilleggstekst
fra avsender. Illustrasjonen under viser hvordan meldingen vil se ut i mottakerens meldingsboks
hos Altinn. Standardmelding står over den elektroniske stien (linken) «Åpne elektronisk brev»
mens en eventuell tilleggstekst vil stå under linken.
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I meldingen er det tilstrekkelig informasjon til at mottakeren kan ta stilling til om hun ønsker å
motta brevet elektronisk eller som ordinær brevpost. Dersom mottakeren godtar å motta brevet
elektronisk, kan vedkommende åpne brevet via den elektroniske lenken i meldingen. Merk at
meldingstjenesten kun formidler en elektronisk lenke til forsendelsen, som vil være lagret i KS
SvarUt-tjenestens forsendelsesarkiv i en begrenset periode. Forsendelsen – brev og tilhørende
metadata – vil være tilgjengelig for mottaker i en begrenset tidsperiode.
KS SvarUt-tjenesten vil registrere forsendelsen som lest dersom mottaker åpner brevet
elektronisk. Mottakeren kan åpne brevet flere ganger via meldingen i Altinn i 3 mnd etter
forsendelsesdato.
Merk at forsendelsens tittel, som hentes fra brevets overskrift, vises i meldingen og i
SMS- og e-post-varslingene fra Altinn. Det er derfor nødvendig at tittelen ikke inneholder
taushetsbelagt eller sensitiv informasjon.
Mottaker leser brevet i elektronisk format
Illustrasjonen nedenfor viser hvordan en forsendelse, for eksempel fra Ekor kommune, vil se ut.
Når mottakeren åpner brevet vil vedkommende først se Ekors kommunes adresse, sin egen
adresse, brevets tittel og tilleggstekst fra Ekor kommune.
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Hele prosessen er automatisert, fra saksbehandleren velger å ekspedere saken gjennom KS
SvarUt-tjenesten, til mottaker får varsel fra Altinn og kan hente dokumentet.
Forsendelsen som brevpost
Dersom mottakeren ikke åpner det elektroniske brevet innen en predefinert tidsfrist, vil KS
SvarUt-tjenesten automatisk sende brevet videre til en sentral tjeneste for utskrift og postlegging
Dersom mottakeren ikkeer registrert i Altinn, eller har akseptert å motta meldinger fra Altinn går
fordendelsen automatisk til sentral utskrift. Det samme skjer dersom forsendelsen mangler
fødselsnummer eller organisasjonsnr.
KS SvarUt vil lage en kvittering som viser at brevet er sendt som ordinær brevpost.
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3. Konfigurer KS SvarUt-tjenesten
For å konfigurere KS SvarUt-tjenesten må du først navigere deg fram til nettsiden til KS SvarUt,
og deretter logge deg på tjenesten. Du finner nettsiden via den elektroniske stien (linken).
Adressen er https://svarut.ks.no. Av informasjonssikkerhetshensyn er det ikke mulig å søke seg
fram til nettsiden via en søkemotor.
Brukernavn og passord får du av KS KommIT. Etter at du har logget deg på tjenestens nettsider,
kan du starte med konfigureringen. Illustrasjonen nedenfor er en kopi av påloggingsnettsiden.
Innlogging skjer via ID-porten. Det er kun de som er registrert med i løsningen som
administrator som får tilgang.
(Se gi andre tilgang ) kap 5.1.1.
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Hver av kommunene/fylkeskommune er opprettet med en egen organisasjon.
Det er avsender som identifiserer en forsendelse og hver avsender må ha en egen
konfigurasjon.
Navnestandard på avsender skal være:
<kommunenr>_<kommunenavn>_<valgfritt>
Velg konfigurasjon fra menyen til høyre.
Konfigureringen foretar du ved å fylle ut informasjonsfeltene i skjermbildene «Forside»,
«Varsling», «Print» og «Servicepassord».
Først må du fylle ut informasjon om avsender i feltene i skjermbildet «Forside». Forsendelsens
forside er i realiteten en adresselapp, og ikke en forside i tradisjonell forstand. Her fyller du ut
navn på avsender, for eksempel Sørum kommune, adresseinformasjon og en generell tilleggstekst
til mottaker.
I skjermbildet «Varsling» kan du konfigurere om du ønsker å varsle mottakeren om en
forsendelse eller ikke – dersom man ikke velger varsling – vil alle forsendelser gå direkte til
utskrift. . Med forsendelse menes det brevet som du sender via KS SvarUt-tjenesten.
Ved å velge Altinn vil Altinn sende mottakeren en standardvarsling – via e-post og/eller SMS –
om at vedkommende har fått en melding i sin meldingsboks. Mottakeren vil få en
standardmelding fra KS SvarUt-tjenesten i sin meldingsboks hos Altinn, som du ikke kan endre,
men du kan legge til tilleggsinformasjon. Illustrasjonen under viser hvordan meldingen vil se ut i
mottakerens meldingsboks hos Altinn. Standardmelding står over den elektroniske stien (linken)
«Åpne elektronisk brev» mens en eventuell tilleggstekst vil stå under linken.
Merk at forsendelsens tittel, som kan hentes fra brevets overskrift, vises i meldingen og i SMS- og e-postvarslingene fra Altinn. Det er derfor nødvendig at tittelen ikke inneholder taushetsbelagt eller
sensitiv informasjon.
Dersom alternativet «Ingen varsling» velges, vil KS SvarUt sende forsendelse direkte til
utsendelse som brevpost.
I skjermbildet «Print» velger du utskriftsleverandør. KS har nå kun en leverandør – grafisk digital
– men det er tatt høyde for flere leverandører.
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Til slutt må du generere et servicepassord. Servicepassordet er passordet som du, eller din
leverandør, skal registrere i komponenten som skal installeres i grensesnittet mellom eget
fagsystem og KS SvarUt-tjenesten, for at KS SvarUt-tjenesten skal kunne gjenkjenne –
autentisere – fagsystemet. Dersom du genererer et nytt servicepassord, må fagsystemet også
oppdateres med det nye servicepassordet. Hvis ikke fagsystemet er oppdatert med det til enhver
tid gjeldende servicepassordet, vil tjenesten avvise forsendelser fra fagsystemet.
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4. Fra test til produksjon
4.1.1. Oppgaver ved produksjonsstart.
Lokaladministrator skal påse at det blir benyttet produksjonsbruker for konfigurering og at nytt
servicepassord blir generert og formidlet til løsningen
All konfigurering av tjenesten må være godkjent av systemeier
Avtale må være undertegnet og bilag 4 med kontaktpersoner og fakturaadresse skal være returnert
KS KommIT.
Ta kontakt med [email protected] for å oppgi tidspunkt for produksjon og eventuelt en
testforsendelse med utskrift før produksjon.
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5. Administrer KS SvarUt-tjenesten
Web-grensesnittet for å administrere KS SvarUt-tjenesten på lokalt nivå er på tjenestens nettsider.
Lokaladministratoren er ansvarlig for å administrere tjenesten lokalt i sin kommune eller
fylkeskommune, og er kontaktpersonen til sentraladministratoren i KS KommIT med mindre
annet er bestemt.
All dokumentasjon finnes under fanen hjelp; grensesnitt og systemdokumentasjon som kan gi
deg flere detaljer om løsningen.
Denne brukerhåndboken ligger også tilgjengelig der.
5.1.1. Endre tilgang til organisasjon eller avsender, samt kontakt
epostadresse.
Bruken av tjenesten kan overvåkes via dens logger. Videre kan tjenesten overvåkes direkte i
skjermbildene «Søk etter forsendelser», «Administrere brukere» og «Teknisk overvåkning».
Loggene gir lokaladministratoren muliget til å finne og følge opp eventuell feil.
5.1.2. Lokaladministrator har ansvaret for å overvåke bruken av tjenesten
Velg organisasjonsnivå eller avsendernivå og tildel eller fjern rettigheter via fanen tilganger.
Via administrasjonsfanen kan du endre epostadresse eller deaktivere avsendere.
5.1.3. Overvåk forsendelser i skjermbildet «Søk etter forsendelser»
Forsendelser kan søkes fram via forsendelsens ID, datoen forsendelsen ble sendt, hvor
forsendelsen ble sendt fra (dvs. avgivende system), hvilken status forsendelsen har, og hvem som
er mottaker. Lokaladministratoren kan kun overvåke forsendelser sendt fra egen kommune eller
fylkeskommune.
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Søk etter forsendelser
Her kan lokaladministratoren overvåke detaljene i forsendelsen. Dette omfatter forsendelsens ID,
mottakerens fødselsnummer, navn og adresse, detaljer angående ekspedering, utskrift, og
innhold.
Ved å klikke på pilen ved en forsendelse vises et mer detaljert bilde av forsendelsens forskjellige
statuser.
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Statuser:
Tilstander (normalløp):
Mottatt
Akseptert
Varslet
Lest
Sendt print
Printet
Et kall mottatt på forsendelses-service. En id blir tildelt forsendelsen.
Meldingen er validert og forsendelsesfil dannet.
Et varsel om forsendelsen er sendt til varslingstjenesten.
En forsendelse er lest når hele forsendelsesfilen er lastet ned av mottaker.
Forsendelsen er blitt overført til printleverandør
Printkvittering mottatt fra printleverandør eller manuell print bekreftet(via
webgrensesnitt).
Tilstander (unntak):
Avvist
Forsendelsen er ikke validert pga. manglende/korrupt metadata, eller fordi
forsendelsesfil ikke kunne dannes.
Manuelt håndtert Forsendelsen er manuelt avsluttet, f.eks. pga en feilsituasjon.
Ved å merke for kun å vise de med varsling – vil man enklere kunne se eventuelle
feilsituasjoner.
5.1.4. Statistikk
Ved å klikke på CSV vil det åpnes et regneark med alle forsendelsene i. Fila er kommaseparert.
Ved å markere regnearket, velge data og deretter funksjonen tekst til kolonner får du data inn i ett
regneark for å lage statistikk etc.
5.1.5. Driftsrutiner
Logger:
Det anbefales at det opprettes en logg for å dokumentere eventuelle feil og beskrive rutinene.
Oppgaver
Drift:
Kontrollere at forsendelser ikke er avvist eller kun står som akseptert
Frekvens
Daglig
Statistikk:
hente statistikkbildet og videresende til systemeier i kommunen og eventuelt økonomi
og oppdatere regnearket.
Oppstart
Sørge for avtaler er signert og riktige passord og faktura-adresse er oppgitt
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På
forespørsel/behov
Ved
produksjonsstart
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Sikre at det blir benyttet produksjonsbruker i løsningen
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6. Test / demonstrasjon av tjenesten
6.1.1. Teste KS Svar-tjenesten.
Det er opprettet et eget testmiljø på adressen https://test.svarut.ks.no/.
Primært vil dette bli benyttet av leverandører eller store driftsmiljøer hvor man har egne
testmiljøer.
For å få tilgang må man kontakte [email protected] for å få tildelt testbruker.
6.1.2. Demonstrere KS Svar-tjenesten.
Det er mulig å benytte en egen demobruker for å vise løsningen. Ta kontakt med [email protected]
for å få tilgang til demonstrasjonsbrukeren.
Demonstrasjonsbrukeren bruker testmiljø, samt en versjon av ID-porten og Altinn for test av
pålogging med fiktive fødselsnummer.
I testmiljøet kan man konfigurere en demonstrasjonsbruker og man må også sette opp det fiktive
fødselsnummer med tlf nr og epostvarsling med eksisterende verdier for å kunne få en fullvedig
demonstrasjon.
6.1.3. Framgangsmåte for demonstrasjon
For å konfigurere den fiktive brukeren i Altinn:
Gå til
https://tt02.altinn.basefarm.net/no/
Log inn med angitt fødselsnummer og passord via MinId.
Velg min profil og deretter min brukerprofil. Oppdater med for eksempel eget mobilnr og
epostadresse. Når et varsel blir sent vil det sendes til den oppgitte mobilnr og epostadresse og
man kan på denne måten demonstrere hele forløpet. ( med unntak av koblingen mellom
fagsystem)
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Gå til https://test.svarut.ks.no/ for å konfigurere og sende en testforsendelse manuelt gjennom
løsningen. Husk å benytte det fødselsnummer som er blitt tildelt.
Dersom du benytter explorer kan du få beskjed om at området er usikkert. Velg gå videre selv
om det ikke anbefales.
Logg inn med fødselsnummer og passord som er tildelt via minid.
Vær oppmerksom på at strukturen nå er
 Organisasjon
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o Avsender1
o Avsender2
Og at et er avsendere som er den ‘brukeren’ som skal konfigureres og som sender en forsendelse.
Velg konfigurasjon
Her kan du konfigurere tjenesten i henhold til veiledningen.
Vær oppmerksom på at tjenesten ikke er koblet til ditt fagsystem og forsendelser kan kun sendes
gjennom det manuelle grensesnittet.
Send forsendelse:
Velg forsendelse og fyll ut med informasjon. Bruk det samme fødselsnummeret som ble oppgitt
for demonstrasjon.
I testaltinn vil dette bilde komme med en melding i meldingsboksen.
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All bruk av demonstrasjonsbrukeren må alltid avtales med [email protected]
KS KommIT
Hvordan konfigurere, bruke og administrere tjenesten
Versjon 1.1 februar 2014


        	


			

		

	




	
		
			
				
					[image: ]
				
			


					


					
					
						Company

					
	
						
						Nicosia Constantinou Palaiologou 16, Palouriotissa, 1040
					
	
						
						+357 64-733-402
					
	
						
						[email protected]				



					
						Links

					
	
						About
					
	
						Contact
					
	
						Help / FAQ
				



					
						Legal

					
	
						Terms of Service
					
	
						Privacy policy
					
	
						Cookie policy
					
	
						Disclaimer
				


			

		
		

		slideum.com ©
			2024, Inc. All rights reserved.

	




	
		
			
				Directory

				×
			

			

		

	


















[image: ]









