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1. Tildel roller i SGO for servicecenter

Denne vejledning gennemgiar, hvordan lokale brugeradministratorer for servicecentre vurderer og tilde-
ler roller i Statens Regnskabsgodkendelse (SGO).

Brug vejledningen, nar en bruger i et servicecenter skal have adgang til:

e regnskabserkleringer
e indrapportering

e lasning

e cfterbehandling

e regnskabsrapporter

e posteringstekster

e personfolsomme informationer.
Tildel som udgangspunkt én basisrolle.

Tildel kun ekstraroller, nar brugerens opgaver kraver yderligere rettigheder.
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2. For rolletildelingen

Afklar brugerens opgaver i henhold til regnskabsinstruksen.

Vurder, om brugeren skal laese, indrapportere, lase eller udfere efterbehandling.
Valg den rolle, der giver ferrest mulige rettigheder og samtidig dekker opgaverne.
Vealg det relevante scope.

Kontrollér, om en anden rolle allerede deekker rettighederne.

Dokumentér begrundelsen for sarlige adgange.

AN

Scope kan valges pa folgende niveauer i regnskabsstrukturen:

e ministeransvarsomrade
e virksomhed
e regnskabsforende institution.

OBS: Vzlg det snxvreste scope, som dekker brugerens opgaver.

OBS: Dokumentér begrundelsen 1 henhold til regnskabsinstruksen, hvis brugeren skal have adgang til
personfelsomme informationer.
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3. Grundprincipper for rolletildeling

Princip Anvendelse

Mindste rettighed Tildel den rolle, der giver ferrest retticheder, men samtidig dakker bruge-
rens opgaver.

Korrekt scope Valg det snevreste relevante niveau i regnskabsstrukturen.

Undga overlap Tildel ikke en rolle, hvis en anden rolle allerede dakker rettighederne.

Dokumentér sarlige Dokumentér begrundelsen for sarlige adgange. Var sarligt opmarksom pa

adgange adgang til personfelsomme informationer.
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4. Basisroller for servicecenter

Brug rollerne i dette afsnit til brugere, der skal arbejde med regnskabserklaringer.

4.1 Laseadgang basis

Tildel rollen, nar brugeren skal leese lukkede regnskabserkleringer.
Scope: Rollen gzlder for den valgte enhed og underliggende enheder.

Tip: Rollen kan f.eks. vare relevant for Rigsrevisionen eller supportmedarbejdere.

4.2 Indrapportering af erklering

Tildel rollen, nar brugeren skal:

e finde regnskabserkleringer

e lzse svar og tekster

e indtaste svar og tekster

o vedhefte dokumenter

e skrive opfolgningstekster

e vedhafte filer til opfelgningstekster.

Scope: Rollen gzlder for den valgte enhed og underliggende enheder.

Tip: Rollen er relevant for medarbejdere 1 servicecentre med ansvar for dataindsamling og udarbejdelse
af regnskabserkleringer.

OBS: Tildel ikke samtidig rollen Laeseadgang basis. Rollen Indrapportering af erklaring dekker laeseret-
tichederne.

4.3 Lasning af regnskabserklering

Tildel rollen, nar brugeren skal:

e validere regnskabserklaringen

e lise regnskabserkleringen

e lise del 1 ogdel 2

e tilfoje Bogforingsspecifikke forhold.

Rollen omfatter alle rettigheder i rollen Indrapportering af erklaering.

Scope: Rollen gzlder for den valgte enhed og underliggende enheder.
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OBS: Tildel ikke samtidig rollerne Laseadgang basis eller Indrapportering af erkleering. Rollen Lasning
af regnskabserklering daekker disse rettigheder.
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5. Ekstraroller for servicecenter

Ekstraroller tildeles kun, nar basisrollen ikke dakker brugerens opgaver.

5.1 Indles filer, efterbehandling

Tildel rollen, nar brugeren skal @ndre vedhzftede filer, efter at et svar pa et spergsmal eller en konto er
frigivet til institutionen.

/Endringerne skal foretages, for kvitteringen lases.
Scope: Rollen gzlder for den valgte enhed og underliggende enheder.

OBS: Begrans rollen til fa udvalgte brugere med ansvar for efterbehandling.

5.2 Visning af posteringstekster
Tildel rollen, nar brugeren skal se posteringstekster.

Scope: Rollen gzlder for den valgte enhed og underliggende enheder.

Tip: Rollen er relevant for brugere, der analyserer finansielle data.

5.3 Laseadgang til regnskabsrapporter

Tildel rollen, nar brugeren skal se godkendte regnskabsrapporter.
Scope: Rollen gzlder for den valgte enhed og underliggende enheder.

OBS: Rollen giver ikke adgang til godkendelseskommentarer eller vedhaftede filer.

5.4 Vis personfelsom information
Tildel rollen, nar brugeren skal lase filer, der er markeret med personfelsom information.

Scope: Rollen gzlder for den valgte enhed og underliggende enheder.

OBS: Tildel kun rollen ved et dokumenteret behov. Begrans adgangen mest muligt.



Vejledning til Statens Brugeradministration Emne: Roller 1 SGO
Rolle: Lokal brugeradministrator for servicecenter Version: 2

6. Vurder den relevante rolle

Brug denne rekkefolge:

Afklar brugerens opgaver.

Vurder, om brugeren skal laese, indrapportere, lase eller udfere efterbehandling.
Vzalg den basisrolle, der dekker opgaverne med farrest mulige rettigheder.
Vealg det korrekte scope i regnskabsstrukturen.

Kontrollér, om en anden rolle allerede dekker rettighederne.

Tilfej kun ekstraroller ved et dokumenteret behov.

Dokumentér begrundelsen for sarlige adgange.
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OBS: Dokumentér altid behovet for adgang til personfelsomme informationer.
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7. Kontrollér rolletildeling

Kontrollér folgende efter rolletildelingen:

e Brugeren har den korrekte basisrolle.

e TBventuelle ekstraroller er nodvendige.

e Det valgte scope er korrekt.

e Der er ikke unodigt overlap mellem rollerne.

e Serlige adgange er begranset til relevante brugere.
e Behovet for serlige adgange er dokumenteret.

OBS: Kontrollér isar rollerne Indles filer, efterbehandling og Vis personfelsom information. Begrans
rollerne til fa brugere med et relevant og dokumenteret behov.
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8. Yderligere hjeelp

Emne: Roller 1 SGO
Version: 2

Kontakt Serviceportalen, hvis der er behov for yderligere hjzlp.

Find mere information i denne relaterede vejledning pa oes.dk.

e Tildel roller i SGO for institutioner

10



