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Vejledning til lokale brugeradministratorer i
institutioner - tildeling af roller i SGO

Formal: Hjaelpe lokale brugeradministratorer med at tildele praecise roller til brugere efter grundleeggende principper i
SGO.

Grundlaeggende principper

Nar du tildeler brugere roller i SGO bgr du med tildele dem efter disse principper
1. Mindste privilegium: Tildel kun roller med de rettigheder brugeren reelt behgver.

2. Mindst mulige scope: Tildel rollen pa det snzevreste relevante niveau (valgt enhed eller valgt +
underliggende).

3. Mindst muligt overlap: Nogle roller indeholder rettigheder, der ogsa er i andre roller. Undga at tildele
en rolle, hvis dens rettigheder allerede daekkes af en anden rolle, som brugeren skal have.

4. Personfglsom information: Rollen "Vis personfalsom information" skal kun gives ved dokumenteret
behov og begreaenses.

Trin-for-trin tildeling

1. Kortleeg brugerens opgaver i henhold til regnskabsinstruksen (leese, indrapportere, lase eller
godkende,).

2. Tildel den rolle der har feerrest rettigheder, og som stadig kan udfgre opgaven.

3. Seet korrekt scope. Vaelg mellem enheder i regnskabsstrukturen pa niveauerne
ministeransvarsomrade, virksomhed og regnskabsfarende institution.

4. Undga at give en rolle der deekkes af en anden rolle.

5. Dokumentér begrundelse i henhold til regnskabsinstruksen (isaer ved adgang til personfaglsomme
data).
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Roller

Det er ikke alle SGO roller, der er relevante for alle brugere. Her far du et overblik over de roller, der er
relevante for kvittering og godkendelse. En bruger skal typisk have én basisrolle og skal brugeren have ekstra
rettigheder, kan du tildele én eller flere ekstraroller.

Rettigheder til kvittering

1. Leeseadgang til erklzeringer der IKKE er kvitteret for
2. Adgang til at skrive kvitteringstekster samt skrive opfalgningstekster UDEN at kunne lase kvitteringen

3. Adgang til at skrive kvitteringstekster samt skrive opfalgningstekster OG af kunne lase kvitteringen
4. Laeseadgang til posteringstekster (finansposters beskrivelsestekst)

5. Laeseadgang til regnskabsrapporter

6. Adgang til at se personfelsom information

Kvittering - basis
1. Laeseadgang - Udvidet (institutioner): Rollen tildeles brugere (typisk godkender og gkonomichef),
der skal laese kvitteringssvar pa regnskabserklaeringer inden der indsendes kvittering og
regnskabserkleeringen lases.

2. Indrapportering af kvittering: Rollen tildeles brugere der laver kvitteringer pa
regnskabserkleeringerne. Hvis bruger skal have denne rolle, er det ikke relevant at tildele rollen
‘Leeseadgang - udvidet’, da den har de samme rettigheder.

3. Lasning af kvittering: Rollen tildeles brugere der skal indsende og lase kvittering. Hvis bruger skal
have denne rolle, er det ikke relevant at tildele rollen ’Laeseadgang - udvidet’ og 'Indrapportering af
kvittering’ da den har de samme rettigheder.




Publiceret 16-12-2025
£ Side 3 af 4
OKONOMISTYRELSEN

Kvittering - ekstra
1. Visning af posteringstekster: Rollen tildeles kun, hvis bruger skal lsese posterigstekster pa konti.

2. Laseadgang til regnskabsrapporter: Rollen tildeles hvis bruger skal have adgang til at lesese
godkendte rapporter. Rollen giver ikke adgang til at lsese godkendelseskommentarer og vedhaeftede
filer.

3. Vis personfelsom information: Rollen tildeles de brugere der skal kunne laese filer markeret med
personfglsomt informationer. Bar kun tildeles f& brugere.

Rettigheder til godkendelse

1. Laeseadgang til godkendte regnskaber og regnskabsrapporter

2. Adgang til at godkende regnskaber

3. Udvidet lzzseadgang til at se regnskabserklaeringen inden kvittering indsendes
4. Leeseadgang til posteringstekster (finansposters beskrivelsestekst)

5. Adgang til at se personfglsom information

Ekstra

Basis

Godkendelse - Basis
1. Vis Regnskabsgodkendelser: Rollen tildeles de brugere, som skal leese kommentarer, laese
vedheeftede filer samt se hvem der har godkendt regnskabet.

2. Godkend regnskab: Rollen tildeles de brugere der skal godkende Regnskaberne. Bemaerk at denne
rolle ikke nedarves. Den geelder kun for de enheder, du markerer. Hvis bruger skal have denne rolle,
er det ikke relevant at tildele rollen 'Vis Regnskabsgodkendelser’, da den har de samme rettigheder.
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Godkendelser - ekstra
3. Leeseadgang - Udvidet (institutioner): Rollen tildeles brugere (typisk godkender og skonomichef),
der skal laese kvitteringssvar pa regnskabserklzeringer inden der indsendes kvittering og
regnskabserkleeringen lases.

4. Visning af posteringstekster: Rollen tildeles kun, hvis bruger skal lezese posterigstekster pa konti.
Denne rolle skal gives til en godkender sammen med 'Leeseadgang udvidet'.

5. Vis personfglsom information: Rollen tildeles de brugere der skal kunne laese filer markeret med
personfglsomt informationer. Bar kun tildeles fa brugere.
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