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Lokal brugeradministration i SKS

1.1. Indledning

Denne vejledning henvender sig til lokale brugeradministratorer i
ministerier/virksomheder, Statens Administration, Rigsrevisionen og andre, som gnsker at
vide mere om brugeradministration i SKS.

[ vejledningen beskrives de opgaver, der knytter sig til administration af lokale SKS-brugere
og der gives en naermere beskrivelse af de opgaver, der pahviler lokale
brugeradministratorer (tidl. kontaktpersoner), dvs. medarbejdere i
ministerier/virksomheder, som har fdet tildelt opgaver omkring administration af lokale
SKS-brugere.

Vejledningen beskriver desuden en rakke szerlige forhold, som ggr sig gaeldende for lokale
brugeradministratorer i henholdsvis Statens Administration (SAM) og Rigsrevisionen.

Overalt i SKS-systemet findes online brugervejledning, som leder brugeren igennem de
forskellige trin og funktioner. Denne vejledning er derfor at betragte som en form for
uddybning af online brugervejledningen, og omfatter derfor ikke beskrivelse af alle felter og
funktioner i systemet.

Versionsoversigt
Publiceret fgrste gang: 06. december 2012
Seneste @ndring: 5.januar 2021

1.2.  Generel beskrivelse af den lokale brugeradministratorrolle i SKS
Brugeradministrationen af SKS og tildelingen af brugerrettigheder/ roller er opbygget
hierarkisk, idet brugeradministratorer oprettes centralt af @konomistyrelsen, mens det er
de lokale brugeradministratorer i ministerier/styrelser, der opretter og vedligeholder de
lokale SKS-brugere.

Brugeradministratorrollen er opdelt i fglgende typer:

e Central Brugeradministratorrolle, der er forbeholdt @konomistyrelsen.

e Standard Lokal Brugeradministratorrolle, der varetages af medarbejdere i
ministerier/ virksomheder, se pkt. 1.2.1

e Lokal Brugeradministratorrolle for Statens Administration, se pkt. 1.2.2

e Lokal Brugeradministratorrolle for Rigsrevisionen, se pkt. 1.2.3

e Lokal Brugeradministratorrolle for Finansministeriets departement, se pkt. 1.2.4

e Lokal Brugeradministratorrolle for @konomistyrelsen, se pkt. 1.2.5

e Lokal Brugeradministratorrolle for Udbetaling Danmark, se pkt. 1.2.6

e Lokal Brugeradministratorrolle for Skat, se pkt. 1.2.7

Centrale og lokale brugeradministratorer kan kun oprettes af @konomistyrelsen (se punkt
3). Oprettelsen sker pa foranledning af ministeromraderne herunder ogsa Statens
Administration og Rigsrevisionen, og i forbindelse med oprettelsen sgrger
@konomistyrelsen for, at brugeradministratorerne tildeles de relevante roller/rettigheder.

Det enkelte ministerium er sdledes ansvarlig for administration af SKS-brugere inden for
eget omradde, og udpeger/godkender som fglge heraf den/de medarbejdere, der far tildelt
ansvar og opgaver som lokale brugeradministratorer. Ministerierne bestemmer selv antallet
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af lokale brugeradministratorer - f.eks. kan det veere hensigtsmaessigt at oprette en eller
flere lokale brugeradministratorer i stgrre virksomheder mv.

De lokale brugeradministratorer forestar al oprettelse og vedligeholdelse af brugernavn
(brugerkode) for de lokale SKS-brugere (se dog pkt. 1.4.4 for oprettelse af systembruger).
Disse kan altsa ikke selv bestille oprettelse/vedligeholdelse af brugernavn til SKS, men skal
kontakte den lokale brugeradministrator, som sgrger for oprettelse af brugernavn med
tilhgrende rettigheder/roller inden for det omrade (organisatorisk tilhgrsforhold), som
brugeradministratoren er ansvarlig for.

En lokal brugeradministrator kan ikke have andre roller/rettigheder, end dem, der giver
adgang til brugeradministration. Varetager en lokal brugeradministrator desuden andre
opgaver i SKS, skal han ogsa oprettes som SKS bruger med tilhgrende roller/rettigheder,
saledes at han har to brugernavne, ét som brugeradministrator og ét som SKS bruger.

1.2.1 Standard lokal brugeradministrator - ministerier mv.

Standard lokal administrator er defineret ved sit organisatoriske tilhgrsforhold
(anseettelsessted), og vil i SKS fa tildelt rollen 'Brugeradministration’. Ministerierne kan
veelge at samle al brugeradministration inden for ministeromradet i departementet, hvor der
kan oprettes en eller flere brugeradministratorer, eller kan efter eget valg uddelegere
opgaven til brugeradministratorer i underliggende styrelser/virksomheder. Der kan sdledes
oprettes brugeradministratorer med organisatorisk tilhgrsforhold pa henholdsvis
ministeromrade-, virksomheds- eller regnskabsfgrende institutionsniveau, og dette angiver
typisk samtidig, hvilke SKS-brugere vedkommende administrerer, nemlig de brugere, der
har samme organisatoriske tilhgrsforhold (er ansat samme sted).

Rollen som Standard lokal brugeradministrator giver altsa adgang til at oprette, rette, 2endre
og nedlaegge SKS-brugere, herunder tildele roller og rettigheder. Samtidig er
brugeradministratorens rolle afgraenset, sa der kun kan tildeles roller til brugere pa samme
eller underliggende niveauer.

1.2.2 Lokal brugeradministrator - Statens Administration

Rollen som lokal brugeradministrator i Statens Administration vil altid veere defineret ved et
organisatorisk tilhgrsforhold angivet som virksomhed 33391005 (Statens Administration).
Administratoren vil typisk have brugeradministratorrolle pa et tveergdende niveau, der
daekker de institutioner, som Statens Administration servicerer, men er begraenset til at
kunne arbejde med brugere, som har samme organisatoriske tilhgrsforhold (ansat i Statens
Administration).

Brugeradministratorrollen giver sdledes kun adgang til at oprette, rette, 2ndre og nedlaegge
SKS-brugere inden for eget omrade (virksomhed 33391005), og er samtidig afgreenset til at
arbejde med SKS-brugere, som har samme organisatoriske tilhgrsforhold.

Herudover er administratorrollen afgraenset, sdledes at den kun kan tildele SKS-brugere i
Statens Administration visse rettigheder (roller), neermere bestemt rettigheder til at oprette,
rette og lase regnskabserkleaeringer, samt vedligeholde visse felter pa en bogfgringskreds.
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1.2.3 Lokal brugeradministrator - Rigsrevisionen
Lokal brugeradministrator i Rigsrevisionen defineres ved et organisatorisk tilhgrsforhold
angivet ved virksomhed 77806113 (Rigsrevisionen). Administratoren vil typisk have
brugeradministrator rolle pa globalt niveau, men vil veere afgreenset til at kunne arbejde
med SKS-brugere, som har samme organisatoriske tilhgrsforhold.

Brugeradministratorrollen giver sdledes kun ret til at oprette, rette, 2ndre og nedlaegge SKS-
brugere i Rigsrevisionen, der skal tildeles global leeseadgang (rapportbruger eller adgang til
at se regnskabserkleaeringer) pa tveers af nummerstrukturen (ministeromrader).

1.2.4 Lokal brugeradministrator - Finansministeriets departement

Lokal brugeradministrator i Finansministeriets departement defineres ved et organisatorisk
tilhgrsforhold angivet ved virksomhed 10108330 (Finansministeriets departement) eller
regnskabsfgrende organisation 0450 (Finansministeriets departement). Administratoren vil
typisk have brugeradministratorrolle pa globalt niveau, men vil vaere afgraenset til at kunne
arbejde med SKS-brugere, som har samme organisatoriske tilhgrsforhold
(Finansministeriets departement).

Brugeradministratorrollen giver sdledes kun ret til at oprette, rette, 2ndre og nedlaegge SKS-
brugere i Finansministeriets departement, der skal tildeles global laeseadgang
(rapportbruger (herunder ogsa fremadrettede data) eller adgang til at se
regnskabserklaeringer) pa tveers af nummerstrukturen (ministeromrader).

1.2.5 Lokal brugeradministrator - @konomistyrelsen

Lokal brugeradministrator i @konomistyrelsen defineres ved et organisatorisk
tilhgrsforhold angivet ved ministeransvarsomrade 07. Administratoren har
brugeradministratorrolle for hele ministeransvarsomrade 07 undtagen fglgende brugere:

e Brugere, der administreres af Lokal brugeradministrator - Finansministeriets
departement.

e Brugere, der administreres af Lokal brugeradministrator - Statens
Administration.

e Brugere med global laeseadgang.

Rollen som Lokal brugeradministrator - @konomistyrelsen giver adgang til at oprette, rette,
a@ndre og nedlagge SKS-brugere, herunder tildele roller og rettigheder. Samtidig er
brugeradministratorens rolle afgraenset, sa der kun kan tildeles roller til brugere pa samme
eller underliggende niveauer.

1.2.6 Lokal brugeradministrator - Udbetaling Danmark

Lokal brugeradministrator i Udbetaling Danmark defineres ved et organisatorisk
tilhgrsforhold angivet ved virksomhed 33236239 (Udbetaling Danmark). Administratoren
er afgraenset til at kunne arbejde med SKS-brugere, som har samme organisatoriske
tilhgrsforhold.

Brugeradministratorrollen giver kun ret til at oprette, rette, 2endre og nedlaegge SKS-brugere
i Udbetaling Danmark, samt tildele disse brugere laeseadgang (rapportbruger) og adgang til
at godkende regnskaber samt oprette, rette og lase regnskabserklaeringer for de
institutioner, Udbetaling Danmark administrerer.
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1.2.7 Lokal brugeradministrator - Skat
Lokal brugeradministrator i Skat defineres ved et organisatorisk tilhgrsforhold angivet ved
ministeransvarsomrade 09 og underliggende virksomheder. Administratoren er afgreenset
til at kunne arbejde med SKS-brugere, som har samme organisatoriske tilhgrsforhold.

Brugeradministratorrollen har de samme rettigheder som en standard lokal
brugeradministrator suppleret med adgang til at tildele brugere adgang til at oprette, rette
og lase regnskabserklaeringer.

1.3.  Oprettelse/nedlzeggelse af lokale brugeradministratorer
Som naevnt ovenfor fastlaegger ministeromraderne selv antallet af lokale
brugeradministratorer inden for eget omrade.

Oprettelse/nedlaeggelse og evt. vedligeholdelse af stamoplysninger vedrgrende lokale
brugeradministratorer bestilles ved henvendelse til @konomistyrelsen, og kan kun ske med
godkendelse eller ved bestilling fra en overordnet eller en af de gvrige, hvis der er flere
brugeradministratorer pa omradet. Bestillingen ma altsa ikke sendes til @konomistyrelsen af
den lokale brugeradministrator selv (med mindre der vedhaeftes en skriftlig godkendelse fra
en overordnet).

Bestillinger sker via Serviceportalen i Statens Administration. Her udfyldes kontaktformular
med de geengse oplysninger, og desuden med fglgende:

e Navn pa ny lokal brugeradministrator

e Navn og brugernavn pa evt. tidligere lokal brugeradministrator (kontaktperson),
hvis den nye brugeradministrator skal erstatte denne.

e Evt telefonnummer

¢ Email-adresse

e Organisatorisk tilhgrsforhold, dvs. det omrade, hvor den lokale
brugeradministrator er ansat, og typisk inden for hvilket, vedkommende er
ansvarlig for brugeradministration.

e Afviger det niveau, brugeradministrator skal varetage brugeradministration pa
fra brugers organisatoriske tilhgrsforhold, skal dette specifikt angives.

Den nye brugeradministrator vil herefter modtage brugernavn og password fra
@konomistyrelsen. Brugeradministratorer, som gnskes nedlagt, vil blive slettet.

1.4. Brugeradministrators opgaver, pligter og roller

Den lokale brugeradministrator skal som udgangspunkt danne sig et overblik over, hvilke
personer (brugere), der skal kunne tilga SKS, samt hvilke arbejdsopgaver (funktioner) de
skal varetage.

Efterfglgende skal undersgges, hvilke roller, der indeholder de funktioner, brugeren skal
have adgang til, samt hvilke niveauer i nummerstrukturen, rollerne skal tilknyttes.

Tilknytningen til nummerstrukturen er organiseret hierarkisk, og der skal derfor veelges det
hgjeste niveau, brugeren skal have adgang til. F.eks. giver tilknytning til et
virksomhedsnummer ogsa adgang til data for alle underliggende niveauer.
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1.4.1 Opret SKS-bruger
Al adgang til brugeradministrationen i SKS sker via Statens Koncern Systems hovedmenu og
under menupunktet Brugeradministration.

Statens Koncern System Afslut

Valg applikation: , stamdata

« Officielle ¢ oq 1

af a1 prognoser.

» Dynamisk Rapportering.

» SKS-Rapportering Light.

= Udtreek af SKS-data.

* Brugeradministration.

* Modulus-check af EAN-nummer.

* Opslag | nummerstruktur/stamdata.
» Vis brugerprofil.

s fEndring af bruger-password.

+ pbuP

« Statens Benchmarkdatabase (udenfor SKS)

Se endvidere SKS driftsstatus.

Ved at klikke sig ind her, fremkommer fglgende skaermbillede:

Statens Koncern System Brugeradministration z.o
Brugernavn: [ | (Cenz ) (Ceem ) (oprer ) (@pmes) (ster ) (ryd )
Fornavn: | ‘
Efternavn: [ |
E-mail: | ‘
Tif-nr.: L]
Organisatorisk ~ Min.omrdde: [Valg et ministeransvarsomride v
tilhgrsforhold: Virksomhed: | <]
Institution: | v
SAM-team: [ v
Brugergrupper: Veelg brugergruppe(r) (Ctrl = flere) ~
}_rélmt:ftl.lo og 11 V‘
Inaktiv: O
Password: ( udskifs passwerd )

Skaermbilledet er opbygget sdledes, at funktioner, der vedrgrer stamoplysninger om SKS-
brugeren, oprettes og vedligeholdes i venstre side af skeermbilledet (hvidt omrade) - se det
indrammede omrade.

I hgjre side (det gra omrade) findes der gverst felter til sggning (udskrivning af bruger-
kontrollister), adgangsprofiler, brugergrupper og logningslister.

Lengere nede i hgjre side af skeermbilledet, findes de felter, der benyttes til at tildele
brugerroller og adgangsprofiler (se pkt. 1.4.2)

Eksempel pa oprettelse af SKS-bruger

Brugeradministrator pa @konomistyrelsens omrade (virksomhed 10213231) gnsker at
oprette en ny SKS-bruger, og udfylder stamoplysninger vedrgrende den nye bruger i
skeermbilledets venstre side.

Obligatoriske brugeroplysninger er:
e Brugernavn
e Fornavn
e Efternavn,
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e E-mail
¢ Organisatorisk tilhgrsforhold pafgres ved at klikke sig igennem valgboksene -
her vaelges ministeromrade 07. Finansministeriet og derefter virksomhed
10213231 (dkonomistyrelsen), hvor den nye bruger er ansat.

Statens Koncern System Brugeradmin

Brugemavn o) o) Coper) o) (52 (o)
Farnavn: |5u5anne |
Efternavn: |Pe1:er5en |
E-mail: |skr@oes.dk |
Tif-nr.: L1
Organisatorisk ~ Min.omrdde: [07 Finznsministeriet v]
tilhgrsforhold: \ ;i comhed:  [10213231 Dkonomistyrelzen v]
Institution: | v]
SAM-team: | v]
Brugergrupper: Valg brugergruppe(r) (Ctrl = flere] Y
jrsltestl
LOKAL 10 og 11 v
Inaktiv: O
Password: ( Udskift password )

For information vedrgrende tilknytning af "Brugergrupper” henvises til online vejledningen
(gverst i hgjre hjgrne af skeermbilledet).

Herefter trykkes 'Opret’, og folgende skaermbillede fremkommer:

Statens Koncern System Brugeradmir

Brugernavn BRUO7 er oprettet. Email med brugernavn og password er sendt til skr@oes.dk. Husk ogs3 at give brugeren roller.
Brugemam e (o) Coprer) @D (o) (o)
Fornavn: | Susanne |
Efternawn: | Petersen |
E-mail: |skr@oes.dk |
o —

Organisatorisk  Min.omrade: [07 Finznsministeriet v
tilhgrsforhold: i comhed:  [10213231 Okonomistyrelaen v]
Institution: | v]
SAM-team: | v]
BErugergrupper: Vaelg brugergruppe(r) (Ctrl = flere) ~
jreltestl
LOKAL 10 og 11 v
Inaktiv: O
Password: (Ddskif: password )

Systembruger er kendetegnet ved, at password ikke udlgber. En systembruger har
udelukkende adgang til at udtreekke gkonomidata fra SKS via webservice. Systembruger
bestilles hos @konomistyrelsen via Serviceportalen.

1.4.2 Tildel roller/rettigheder

Ud over stamoplysninger skal den lokale brugeradministrator ogsa angive
brugerdefinitionen, dvs. hvilke roller/rettigheder, brugeren skal tildeles. Adgang og
rettigheder styres via rollebegrebet, hvor forskellige roller giver adgang til bestemte
funktioner pa forskellige konto-niveauer. En undtagelse fra dette er adgangen til Statens
Benchmarkdatabase, der ikke kraever en rolle. For alle brugere i statsinstitutioner geelder, at
et brugernavn i SKS automatisk giver adgang til Statens Benchmarkdatabase.
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Administratorens handtering af SKS-brugerne og deres roller og rettigheder skal
understgtte, at det pa ethvert tidspunkt er de rigtige brugere, der er oprettet i SKS, og at
disse brugere har de roller, der er ngdvendige for at kunne lgse deres arbejdsopgaver.
Samtidig er det vigtigt, at brugeradministratoren sikrer, at de brugere, der ikke leengere skal
have adgang til SKS, bliver nedlagt. (se pkt. 1.4.3).

Figur 1 viser brugerroller i SKS og de funktioner, der kan tilknyttes rollerne.
Sammenhangen mellem SKS-rollerne og de funktioner, der svarer hertil, er markeret ved et

kryds.

Regnskabs- | Regnskabs- Vedligehold Regnskqbs Regnskabs- Regnska-bs

. . N . Regnskabs- erklaering/ . erklaring/
Funktionalitet/rolle | Rapportbruger erklaering erklaering lokale . erklaering/ PP
. . - godkender kvittering D kvittering

indrapportering lasning stamdata . kvittering -

kun visning lasning

Indlaesning
af grund-
budgetter

og
prognoser

Vedligehold Lokale
Stamdata

X

Dynamisk
rapportering

Regnskabsgodkendelse

Regnskabserklaering

Indlaesning af
grundbudgetter og
prognoser

X

Figur 1. Kombinationerne af roller og funktionalitet

Rollen Rapportbruger giver brugeren adgang til at se rapporter i Regnskabsgodkendelsen,
danne rapporter og kgre de skabeloner, ligger i Dynamisk Rapportering.

Regnskabserklaering, indrapportering tildeles SAM-medarbejdere samt medarbejdere i
Udbetaling Danmark og Skat og giver ret til at oprette en regnskabserklaering pa
bogfgringskredsniveau i Regnskabsgodkendelsesapplikationen.

Regnskabserklaringskvittering, lasning tildeles personer i institutionen, der er
ansvarlige for behandling og afslutning/ lasning af regnskabserklaeringens kvitteringsdel.

Regnskabserklaeringskvittering, indrapportering tildeles de personer i institutionen, der
er ansvarlige for indrapportering/behandling af regnskabserklaeringens kvitteringsdel.

Regnskabsgodkender tildeles personer i institutionen og giver adgang til den officielle
Regnskabsgodkendelses-applikation. Rollen giver adgang til at godkende pa ét niveau,
svarende til det konto-niveau, der er valgt for brugeren, og giver samtidig adgang til at se
regnskaber pa de underliggende kontoniveauer. Hvis en bruger skal kunne godkende pa
flere niveauer, skal der oprettes en rolle for hvert niveau.

Vedligehold lokale stamdata tildeles personer i institutionen og giver adgang til lokalt i
institutionen at oprette og nedleegge delregnskaber og mappe disse til underkonto
(finanslovsstrukturen).

Vedligehold SAM stamdata tildeles SAM medarbejdere og brugeradministratorer, og giver
adgang til at vedligeholde visse oplysninger pa en bogfgringskreds (regnskabserkleering,
lgnteam og regnskabsteam).
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Regnskabserklaering, lasning tildeles SAM-medarbejdere samt medarbejdere i Udbetaling
Danmark og Skat, og giver ret til at 1ase en regnskabserklaering, sa den herefter ikke kan
rettes.

Regnskabserklaring/kvittering, kun visning tildeles de medarbejdere, som kun har brug
for at se regnskabserklaeringer/kvitteringer, men ikke har brug for at indrapportere eller
lase regnskabserklaeringer/kvitteringer.

Indlaesning af grundbudgetter og prognoser tildeles de medarbejdere, som skal indlaese
grundbudgetter og prognoser i SKS-systemet til brug for ministeriernes udgiftsopfaglgning.

[ figur 2 beskrives sammenhangen mellem brugerroller og de kontoniveauer i
nummerstrukturen, som disse kan tilknyttes. Hvor denne sammenhang er mulig, er dette
angives ved et kryds.

Regnskabs- Regnskabs- Indlzsning
Regnskabs- | Regnskabs- Vedligehold " Regnskabs- . af grund-
. Rapport- . . Regnskabs- erklaering/ . erklaering/
Kontoniveau erklaering erklaering lokale . erklaering/ PP budgetter
bruger | . . - godkender kvittering PP kvittering
indrapportering lasning stamdata . kvittering . og
kun visning lasning
prognoser
Ministeransvarsomrade X X X X X X X X X
Virksomhed X X X X X X X X X
Regnskabsfgrende X X X X X X X X X
institution

Figur 2. Roller og konto-niveauer (nummerstruktur), der kan tilknyttes.

Roller og de tilhgrende rettigheder udfyldes i skeermbilledets hgjre side.
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Eksempel p4, hvordan nyoprettet bruger paferes roller/rettigheder
Den nye bruger, som blev oprettet ovenfor, skal kun have adgang til SKS Rapportering, og i
valgboksen Rolle valges derfor brugerrolle 5. Rapportbruger.

Under Konto-niveau veelges adgang pa det Konto-niveau, hvor brugeren skal kunne danne
rapporter, her pa virksomhedsniveau.

Der trykkes Tilfgj rolle, og skeermbilledet ajourfgres som vist her:

Statens Koncern System Brugeradministration zo

Brugernavn:

Fornavn: ] (erugerarupper ) (_Adgangsprofiier ) (_ ssgbrugers ) (_Legningslizz ) (]

Efternavn:

E-mail:

TiF-nr: | Rolle: [vals en rolle V]
o Min.omride: [07 ~] Konto-niveau:  Min.omrade: [07 ~]
: [10213231 ~] virksomhed: | ~]
Institution: [ V] Institution: | <]
erugerorupper: :‘ (Tifsirale ) Rolle er tiffajet
v
Inaktiv: Adgangsprofil:  [Valg en adgangsprofil v
Password: (ko) profil )

5[5 repporirer T 3 I T

[ Rolle | Kontoniveau | Keonto-nummer | Adgangsprofil, som rollen er indcholdt i

Eksempel p4a, hvordan en bruger paferes en adgangsprofil (se punkt 1.4.5 for information om
adgangsprofiler)

En ny bruger, skal have de roller/rettigheder, der er defineret i adgangsprofilen
"Regnskabsgodkender”, og i valgboksen Adgangsprofil veelges derfor adgangsprofilen
Regnskabsgodkender.

Der trykkes Tilfgj profil, og skeermbilledet ajourfgres som vist her:

Statens Koncern System Brugeradministration z.
Brugernavn BRUOS 1 er oprettet. Email med brugemavn og ps er sendt til skr@oes.dk. Husk ogs§ at give brugeren roller.
Brugemann: G oo Copr) (gpres) (o) (o)
Fornavn: [Susamne ] (Brugergrupper ) ( Adgangsprofiler ) (__ Seg brugere
Efternavn: [Hansen ]
E-mail: [skrgoes.dk ]
Ti-nr.: — Rolle: [V=slg en rolle v]
Crganisatorisk  Min.omride: [05 ~] Konto-niveau:  Min.omride: [Global adgang v]
diharsforhold: i comhed: [ v] <1
[ v] i [ >]
SAM-team: | ~] ()
Brugergrupper:  [Valg brugergroppelr) (crd = flare] —
Inaktiv: m} >
Password: ((Udsk: password ) (it profil )
Rolle Konto-niveau Konto-nummer Adgangsprofil, som rollen er ind
nskabsgodkender g 05
d lokale saméata 5 05
ing af grundbudget/prognoser 2 05

1.4.3 Kopier, ret og slet SKS-brugere

Ud over oprettelse af brugere har brugeradministrator mulighed for at oprette flere brugere
ved at kopiere stamoplysninger og roller/adgangsprofiler til disse, og derefter - med fa
rettelser - oprette nye brugere pa grundlag af en eksisterende bruger. Dette sker ved at
hente eksisterende bruger frem (Hent) og derefter 2endre brugernavn, brugerens for- og
efternavn samt stamoplysninger, sa disse passer til den nye bruger. Kopiering sker herefter
ved at benytte funktionen Opret+.

Ud over at oprette og kopiere nye brugernavne, har brugeradministrator mulighed for at
vedligeholde oplysninger vedrgrende eksisterende bruger, ligesom en bruger kan slettes
helt i SKS.
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[ SKS-systemets online vejledning er der indarbejdet naermere beskrivelse af disse
funktioner, der alle sker via det samme sksermbillede.

1.4.4 Bestil en systembruger

Systembruger er kendetegnet ved, at password ikke udlgber. En systembruger har
udelukkende adgang til at udtreekke gkonomidata fra SKS via webservice. Den lokale
brugeradministrator bestiller en systembruger hos @konomistyrelsen via Serviceportalen.

1.4.5 Adgangsprofiler

Hvis mange af de brugere, som en brugeradministrator varetager rettighedsstyring for, altid
skal have det samme szet af rettigheder (kombinationer af roller og
rettighedsniveauer/konti), kan det vaere hensigtsmaessigt at oprette en adgangsprofil, og sa
knytte profilen til de pageeldende brugere. Derved undgar man at skulle oprette (og
efterfglgende vedligeholde) individuelle roller for de enkelte brugere, og hvis der sendres i
adgangsprofilens indhold, vil 2endringerne automatisk sla igennem for alle de brugere,
hvortil profilen er knyttet.

Som SKS brugeradministrator kan man benytte de adgangsprofiler, som man selv har
oprettet (og derfor er ejer af) samt adgangsprofiler, som er oprettet af andre
brugeradministratorer, som varetager brugeradministration inden for det samme
organisatoriske omrade som en selv.

[ SKS-systemets online vejledning er der indarbejdet naermere beskrivelse af, hvordan
adgangsprofiler oprettes.

1.4.6 Brugergrupper

En SKS-bruger kan veere tilknyttet en eller flere brugergrupper. Brugeradministrator kan
bruge brugergrupper til at gruppere sine brugere efter eksempelvis arbejdsomrader. I
Dynamisk rapportering kan en ejer af en rapportmappe give en brugergruppe adgang til
mappens rapporter, som et alternativ til at give adgang pa brugerniveau.

Som SKS brugeradministrator kan man benytte de brugergrupper, som man selv har
oprettet (og derfor er ejer af) samt brugergrupper, som er oprettet af andre
brugeradministratorer, som varetager brugeradministration inden for det samme
organisatoriske omrade som en selv.

[ SKS-systemets online vejledning er der indarbejdet naermere beskrivelse af, hvordan
brugergrupper oprettes.

1.4.7 Tildel nyt password
SKS-brugeren kan selv bestille et nyt password via sin bruger log-on. Brugeradministrator
har dog ogsa mulighed for at tildele SKS-brugeren et nyt password.

Brugeradministrator indtaster brugernavnet og trykker "Hent'.

Herefter trykkes pa knappen 'Udskift password’, og der fremkommer en hjalpeboks, hvor
brugeradministrator bliver bedt om at bekreefte.
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Brugeradministration 2.0

Brugernavn:

Fornavn: [Susanne ]
Efternavn: [Hansen ]
E-mail: [skr@ces.di |
Ti-nr.:
o i M Sde: [05 i -]
tiharsforhold:  yisomhed: | <]
Institution: | -]
SAM-team: | v
Brugergrupper:  [V=lg brugergruppe(r) (Cerl = flere) ~
(o6 10 011 v
Tnakiv: O

Password: (udskifs passwerd )

(_erugergrupper ) ( Adgangsprofiler ) (_Seg brugere )

Rolle: [valg en ralle V]
Konto-niveau:  Minomr3de: [Giabal adsang ~]
[ v]
Institution: [ v
(Tilfaj rolle )
Adgangsprofil:  [Valg en adgangsprofil v

(Tiffes profil )

Konto-nummer

Rolle Konto-niveay

Adgangsprofil, som rollen er indeholdt i

7 Regnskabsgodkendsr 03

Regnskabsgodkender

9 Vedligehold Iokale stmdats 2 03

Regnskabsgodkender

10 Indlzsning af grundbudget/prognoser i = 05

Regnskabsgodkender

Meddelelse fra webside X
e Bekrett, at password skal udskiftes for bruger BRUOST

Annuller

Nar brugeradministrator har bekrzftet bestillingen ved at trykke 'Ok’ danner SKS systemet
automatisk en mail med et nyt fgrstegangs password, som sendes til brugerens email-

adresse.

Som bekraeftelse fremkommer meddelelse om dette i skaeermbilledets venstre side:

Statens Koncern System

Pass: er udskiftet for bruger BRUOS1. D

Brugeradministration 2.

Brugernavn:

BRUDSL (

[Suaame ]

Fornavn:

Efternavn: [Hansen |

E-mail [sr@oes k. |

Tif-nr.:

o .
tilhgrsforhold

Brugergrupper:

Inaktiv:

Password:

e N N N
(Brugergrupper ) (Adgangsprofiler )  (_Segbrugere ) (__Lognings-liste

Rolle: [ v]

Konto-niveau:  Min.omride:  [Giobal adsang v]
[ vl
Institution: [ V]

(lfsy rolle )
Adgangsprofil:  [Vala en adszngssrofl &

(Titfe profil )

le Konto-niveau Konto-nummer

Adgangsprofil, som rollen er indeholdt i

03

05

10 Indle=sning of grundbudget/prognoser 3 05

Regnskabsgodkender

1.4.8 Oplasning af bruger

Nar en SKS-bruger forgeeves har forsggt at logge sig pa SKS mere end 3 gange, typisk ved at
benytte et forkert password, er der i SKS indbygget sikkerhedsforanstaltninger, som
bevirker at brugernavnet lases for yderligere forsgg, og brugeren far vist en fejlmeddelelse.

SKS-brugeren skal herefter bestille et nyt password ved at klikke pé linket 'Ssmt it password?
log-on billedet, hvorefter bruger modtager et nyt fgrstegangspassword i sin mailboks.

1.5. Kontrol af brugere i SKS (kontrollister)

Den lokale brugeradministrator har ansvaret for, at de brugere, der er registreret i SKS
brugeradministrationssystemet til enhver tid svarer til de aktuelle behov og krav. For at
sikre, at SKS-brugerne er gyldige og har faet tildelt de korrekte brugerroller og tilhgrende
rettigheder, skal der lgbende foretages kontrol heraf, ligesom det pahviler bruger-
administrator at sgrge for, at der Igbende foretages tilpasning og sletning af brugere, som

ikke leengere skal have adgang til SKS.

Til brug for den lgbende kontrol, er der i SKS indarbejdet en rakke sgge- og
udskrivningsmuligheder. Brugeradministratoren har kun adgang til at sgge og udskrive
brugere inden for det organisatoriske tilhgrsforhold, vedkommende administrerer, og de
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evt. underliggende konto-niveauer. Inden for dette omrade kan der udsgges og udskrives
brugerlister ud fra forskellige sggekriterier, f.eks. en enkelt bruger, en eller flere
brugerroller - evt. inden for et bestemt adgangsniveau, brugernavn, e-mail eller for en hel
organisatorisk enhed, f.eks. et ministeromrade eller en virksomhed.

Brugeradministratorer i Statens Administration har desuden mulighed for at udskrive
brugerlister, der er specificeret pr. SAM-team, idet eksempelvis det konkrete regnskabs-
eller Ignteam kan bruges som sggekriterium.

S@gning efter SKS-brugere kan yderligere afgraenses, idet det er muligt at veelge mellem
aktive, inaktive brugere eller begge dele.

1.5.1 Sggning efter SKS-bruger
Al udsggning og udskrivning af brugerlister sker via menupunktet 'Brugeradministration’, og

ved at aktivere boksen 'Sggning efter SKS-brugere’ i skeermbilledets hgjre side.

Eksempel pa segning efter ny bruger

& sKS Brugeradministration 2.0 - Internet Explorer - X

Segning efter SKS-brugere Luk vindue

Tilknytning til adgangsprofiler: (Ctri = Vaslg flere)
Adgangsprofil

Tilknytning til brugergrupper: (Ctrl = Veelg flere)

[ dette tilfeelde sgges ud fra et kendt brugernavn. Det er derfor tilstreekkeligt at udfylde dette
og herefter trykke 'Udfgr sggning (vis oversigt)’.

S@geresultatet viser en oversigt, der indeholder brugernavn, for - og efternavn, email-
adresse, telefonnummer, organisatorisk tilhgrsforhold, evt. SAM-team og de brugergrupper,
brugerne tilhgrer. Endvidere vises de adgangsprofiler, som er knyttet til brugerne, samt de
roller brugerne har i SKS-systemet.

Oversigten kan sorteres efter hver af disse variable ved at klikke pa kolonneoverskriften.

Ved et klik pa rollenavn (i dette tilfeelde brugerrolle 5 Rapportbruger), fremkommer (neden
under dette) yderligere oplysning om, hvilke konkrete niveauer/verdier i
nummerstrukturen, rollen gzelder for.

Ved et klik pa adgangsprofil fremkommer et pop-up-vindue med oplysninger om, hvilke
rettigheder (kombinationer af roller og rettighedsniveauer/konti) adgangsprofilen
indeholder.
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Eksempel pa sogning efter organisatorisk tilhersforhold

@ SKS Brugeradministration 2.0 Intemet Explorer -

Segning efter SKS-brugere Luk vindue

Tilknytning til adgar
Adgangsprofil: [Vl
Sks &

(Ctrl = veelg flere)

tilhorsforhold:

G <]
Virksomhed: [10213231 Okonomistyrkes ]
Institution: [ ~]
SAM-team: | <1
Tillnytning til brugergrupper: (Ctrl = Vaslg flere)

Brugergruppe:

Vilkiiig brugergruppe ~
JRSLTST yrsitestt
|LBBRUOGX LEBRUOS brugersrupps v
|LBBRULS LBBRUL - brugergruppe

(udror segning (vis oversig) ) (_Udfer sagning (PDF-rapport) ) (__Ryd hele skmmbilledet )

Brugernsvn Fornavn Efternsva Emai Telfon Sreanatorisk SActearm Brugergruppar Adgangsprofiler Roller
BRusERL Susanne Hansen srgomsdk Vi, 10213231

BRUGERZ Susan skroes.dk Virk. 10213231 Bruger2 profil
BRUGERS Suzan skr@oes.dc Virk. 10213231 Bruger2 profil

[ dette tilfaelde udfyldes 'Organisatorisk tilhgrsforhold’, idet der klikkes igennem valgbokse,
indtil virksomhedsniveauet er naet.

Her veelges 10213231 og der trykkes 'Udfgr sggning (vis oversigt)’.

Den viste liste omfatter nu samtlige brugere under virksomheden.

1.5.2 Udskriv kontrolliste over SKS-brugere

Efter behov kan brugeradministrator veelge at udskrive kontrollisterne - enten som fil eller
pa papir. Dette kan veare en fordel, safremt det senere skal kunne dokumenteres, hvilke

brugere der var oprettet i systemet pa et givet tidspunkt.

Eksempel pa liste over SKS-brugere, der udskrives som PDF-fil:

& SKS Brugeradministration 2.0 - Intemet Explorer

Spgning efter SKS-brugere

Person-oplysninger: Tilknytning til adgangsprofiler: (Ctrl = Vzelg flere)
Brugermavn: || Adgangsprofil: [Vilk&rig adgangsprafil
SKS Bru etaling danmark A
Fomnavn: [ ]
Efternavn: | |
X p3 en adgangsprofi
Email: [ ] rettat af SK52 w
Telefon: [ ]
Inaktiv: i e Roller: (Ctrl = Vaelg flere)
® i
® Entenseller | ~
(U péde/og
Organisatorisk tilhersforhold:
Min.omrade: [07 Fi i v
Virksomhed: [10213231 v]
Institution: | V] v
SAM-team: | v
Ad i for de valgt: ller:
Tilknytning til brugergrupper: (Ctrl = Vzelg flere) cdgangsniveau for de valgte rofler:
= Min.omrade: [Vlg et ministeransvarsomride ~]
Brugergruppe: [VilkErlig brugeraruppe ~
JRSITST jrsitestl virksomhed: [ v
LBBRUOEX LBBRUOS brugergrupp: v o
LBBRU14 LBBRU14 - bry Institution: [ v

(_Uudfer sagning (vis eversigr) ) (_ Udfar spgning (PDF-rapport) ) (_ Ryd hele skeermbilleder )

POF-rapport er dannet ud fra de angivne udtraskskriterier.
PDF-rapporten kan tilgés her.

Vis rapport: Venstre-Klik pa link
Gem rapport: Heire-Klik p3 link og veslg "Gem destination som...”

Listen indeholder informationer om, hvilke brugere, der er oprettet under det pagaldende
omrade (og i henhold til det organisatoriske tilhgrsforhold), og hvilke rettigheder disse
brugere er registreret med.
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Ved tryk pa knappen 'Download’ kan oversigten endvidere gemmes som en CSV-fil eller
abnes direkte i Excel.

1.5.3 Udskriv logningsliste over &ndringer i brugeradministration

Alle endringer, som udfgres i SKS Brugeradministration (oprettelse, endring og sletning af
brugere samt oprettelse og sletning af roller, brugergrupper og adgangsprofiler) gemmes af
revisionsmaessige arsager i en logningstabel. Fra denne logningstabel kan
brugeradministrator efterfglgende udtraekke lister over alle de sendringer, som
brugeradministrator inden for et givet tidsinterval har udfgrt for en given gruppe af brugere.

Til dannelse af udtraek fra logningstabellen benyttes knappen pa startsiden. Der vises
herefter fglgende vindue:

(= SKS Brugeradministration 2.0 - Internet Explorer — >

Dannelse af logningsliste Luk vindue

Organisatorisk tilhersforhold:

Min.omrade: [valg et ministeransvarsomride v |
Virksomhed: | v
Institution: | v |
SAM-team: | v |
Datointerval: Fra: [2020 w |01 w|[01 ]|

Til: [2020 w|[09 w23 w|

Listens indhold:  Handlinger: Oprettelse V] rettelse ] Sletning

Datatyper: Brugerdata [+ Roller b Grupper og profiler

{ Dan logningsliste )

[ dette vindue kan der angives sggekriterier vedrgrende brugernavn samt brugernes
organisatoriske tilhgrsforhold. Meningen er, at de lokale brugeradministratorer i
ministerierne skal kunne danne logningslister for den kreds af SKS-brugere, som de har
vedligeholdelsesansvaret for. Valg-menuerne til angivelse af organisatorisk tilhgrsforhold
indeholder kun de omrader, som den lokale brugeradministrator har adgang til.

Feltet "Brugernavn" kan benyttes til at angive en specifik bruger eller ved hjzelp af wildcard
tegnene "%" og "_" en gruppe af brugere.

Der kan endvidere angives et datointerval, inden for hvilket de udtrukne aendringer i SKS-
brugeradministrationen skal veere udfgrt.
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Endelig kan det angives ved afklikning af checkbokse, hvilke brugeradministrations-
handlinger (oprettelser, rettelser og sletninger) og datatyper (brugerdata, roller og
brugergrupper/adgangsprofiler), der gnskes vist i logningslisten. Som udgangspunkt er alle
handlinger og datatyper tilvalgt, nar vinduet vises fgrste gang.

Dannelse af udtraekket igangsaettes ved tryk pa knappen. Udtraekket opbygges som en
rapport i en PDF-fil, og der vises fglgende tekst:

FOF-rapport & danmet ud fra de angivine udirmikskntener
FDF-rapporten &an 1l':l-!.l5 hgr

Vi rapport: Venstra-klik od link
Gam rapport: Hayre-Elik pd ink og veslg "Gem destinatson som..,

PDF-filen dabnes/gemmes som beskrevet i teksten.

Rapporten er sorteret i stigende orden efter brugernavn og eendringstidspunkt, og hver linje
i rapporten indeholder én @endring, hvortil der vises fglgende oplysninger:

¢ Enkode, som angiver hvilken handling, der er udfgrt (O = oprettelse, R =
rettelse eller S = sletning).

e Dato og klokkeslat for eendringen.

e Navnet pa den SKS brugeradministrator, der har udfgrt &ndringen.

¢ Indholdet af 2endringen. For brugeroplysninger vises indholdet af
brugeradministrationen efter udfgrelse af @ndringen. For roller vises
rollenavn samt kontonummer i nummerstrukturen.

1.6. Ressortandringer — vejledning
Nedenfor beskrives anbefalinger til de lokale brugeradministratorer i forbindelse med
ressortaendringer.

1.6.1 Anbefalinger til ressorteendringer

Oprettelse af et nyt ministeromrade

Ved oprettelse af et nyt ministeromrade skal det nye ministeromrades gkonomifunktion
sgrge for, at der udpeges en eller flere lokale brugeradministratorer for ministeriet, der sa
efterfglgende skal oprette de relevante brugere i SKS og tildele dem rettigheder.

Nedleggelse af et ministeromrade
Ved nedlaeggelse af et ministeromrade skal den lokale brugeradministrator for
ministeromradet sgrge for at slette ministeriets SKS brugere.

Flytning af hel virksomhed

Ved flytning af en virksomhed fra et ministeromrade til et andet overgar
fraflytningsministeromradets SKS brugere automatisk til det nye ministeromrade, og der
skal saledes ikke foretages brugeraendringer i SKS.

Flytning af mindre dele af virksomhed

Ved flytning af en institution fra en virksomhed til en anden overgar
fraflytningsinstitutionens SKS brugere automatisk til den nye virksomhed, og der skal
saledes ikke foretages brugeraendringer i SKS.
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Flytning af enkeltbrugere fra en organisatorisk enhed til en anden.
Ved flytning af enkeltbrugere fra en organisatorisk enhed til en anden skal den lokale
brugeradministrator i den fraflyttende organisatoriske enhed slette brugeren i SKS, og den
tilflyttende organisatoriske enheds brugeradministrator skal oprette brugeren i SKS og
tildele brugeren de ngdvendige rettigheder.
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