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Indledning og formål  

Denne instruks benyttes i forbindelse med oprettelse, nedlæggelse og vedligehol-

delse af lokale brugeradministratorer og lokale brugere i Statens Budgetsystem 

(SBS). Formålet med forretningsgangen er at beskrive opgavesplittet mellem insti-

tutionernes lokaladministratorer, Statens Administration og SBS Systemforvalt-

ning.  

Funktionsadskillelse indebærer, at der er indbygget et hierarki i tildelingen af bru-

gerrettigheder, hvorved Statens Administration opretter og nedlægger lokale bru-

geradministratorroller efter anmodning fra institutionerne, mens de lokale bruger-

administratorer selv opretter og vedligeholder de øvrige lokale brugere. 

Oprettelse & vedligeholdelse af lokaladministratorer i SBS 

Institution opretter og bestiller lokale brugeradministratorer på baggrund af insti-

tutionens politik for oprettelse og godkendelse af brugeradministratorer.  

Institutionens lokale brugeradministrator kan tildele rollen til andre medarbejdere 

i institutionen. Ved behov for oprettelse af nye lokale brugeradministratorer (eller 

nedlæggelse af eksisterende) skal institutionerne oprette en bestilling i Statens Ad-

ministrations Serviceportal med:  

- Navn, mail, telefonnummer og institution/virksomhed.  

- Bestillingen skal være vedlagt en chefgodkendelse.  

Statens Administration opretter brugeradministratoren via Statens Brugeradmini-

stration (SBA). Dokumentation for brugeroprettelsen gemmes på sagen i service-

portalen sammen med chefgodkendelsen. 

Det er institutionerne ansvar at kontrollere listen over lokale brugeradministrato-

rer. Økonomistyrelsen anbefaler at kontrollen udføres kvartalsvis. Vejledning til 

dette forefindes her, Vejledninger til Statens Bevillings- og Regnskabsløsning un-

der brugeradministration i SBA i vejledningen ”Rapport over brugeradministratorer i 

SBA”.  

Herudover kontrollerer SBS Systemforvaltning regelmæssigt (halvårligt) de lokale 

brugeradministratorer ved at bede institutionerne bekræfte, at de oprettede lokal-

administratorer fortsat skal have rettigheden.    

Oprettelse & vedligeholdelse af lokale SBS-brugere  

De Lokale brugeradministratorer vedligeholder (opretter og nedlægger) de øvrige 

lokale brugere i SBS i den institution, som lokaladministratoren har adgang til. Ad-

ministrationen sker via Statens Brugeradministration (SBA).  

https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-bevillings-og-regnskabsloesning/vejledning/
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Vedligeholdelsen sker i henhold til vejledningen ”Tildeling af systemroller i bud-

getprocessen”, samt ”Tildeling af systemroller til finanslovsprocessen”, som fin-

des på økonomistyrelsen hjemmesiden: Vejledninger til Statens Bevillings- og 

Regnskabsløsning 

Lokaladministratoren skal minimum kvartalsvis kontrollere listen over egne bru-

gere. vejledning til dette forefindes her, Vejledninger til Statens Bevillings- og 

Regnskabsløsning under brugeradministration i SBA i vejledningen ”Kontrolrappor-

ter i SBA”. 

Den enkelte institution har ansvaret for, at retningslinjerne for oprettelse af bru-

gere i SBS overholdes.  
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