Sy

Staten
Brugeradministration

Materialepakke til brugere )

September 2026 OKONOMISTYRELSEN




Indhold

Faelles introduktion og centrale begreber
Bestiller

Organisatorisk godkender
Systemgodkender og brugeradministration

Lokal ibrugtagning, tjekliste og mailskabeloner

£

OKONOMISTYRELSEN




En feelles lasning til brugeradministration

Sikker adgang til de faelles digitale systemer
SBA samler bestilling, godkendelse, aendring og kontrol af brugernes adgange.

En mere ensartet administration

Faste arbejdsgange og en tydelig fordeling af ansvar gar det lettere at administrere adgange pa
tveers af systemer.

Dokumentation og overblik

SBA registrerer, hvem der har bestilt, godkendt og eendret adgange. Historik og rapporter
understgtter opfalgning og revision.

Systemerne bliver koblet til SBA gradvist. Udrulningsplanen findes pa oes.dk.
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Roller og ansvar i SBA

Bestiller
Bestiller roller til sig selv og ser egne adgange.

Organisatorisk godkender

Vurderer medarbejderens arbejdsbetingede
behov og kontrollerer tilkknyttede medarbejderes
adgange.

Systemgodkender

Vurderer systemrollen og afgraensningen.
Funktionen varetages af en lokal, global eller
central brugeradministrator.

5 Bestiller

Laver en ny bestilling i
SBA for nye roller

Bestillings godkendere

Organisatorisk godkender B System godkender
Opgave [ Faglig forstaelse System | Forretning forstaelse

Typiske medarbejdere: Typiske medarbejdere:
« Kontorchef « Lokal brugeradministrator
« Leder « Global brugeradministrator
« Central brugeradministrator
* SAM administrator

SBA-roller styrer dine muligheder i SBA. Systemroller
giver adgang i de tilknyttede fagsystemer.
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Roller, afgraensninger og feelles begreber

Betydning
Systemrolle En konkret rettighed i et system, f.eks. "Godkend regnskab” i SGO.
Afgraensning Det forretningsomrade, rollen geelder for, f.eks. en regnskabsfgrende institution.
Funktionsrolle En samling af systemroller til et arbejdsomrade, f.eks. "@konomimedarbejder”.

En samling af afgraensninger, som kan bruges sammen med en rolle eller

Afgreensningsprofil funktionsrolle.

De systemroller, som @konomistyrelsen stiller til radighed for organisationen efter

Rollepakke aftale.

Bestillinger, funktionsroller og afgreensningsprofiler geelder for ét system ad gangen.
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Bestilling og firegjneprincippet

To forskellige personer skal medvirke. Bestillerens rolle afggr, hvem der derefter skal godkende.

Hvem bestiller? Hvem skal efterfelgende godkende?
Medarbejderen bestiller til sig selv En organisatorisk godkender og en systemgodkender.
En organisatorisk godkender bestiller for en En systemgodkender. Bestilleren har vurderet det
anden arbejdsbetingede behov.

En organisatorisk godkender. Bestilleren har foretaget den

En brugeradministrator bestiller for en anden : .
systemfaglige vurdering.

En person kan aldrig godkende en bestilling af roller til sig selv.
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Bestiller

Du anmoder om de adgange, du har brug for i dit arbejde.

o Du kan bestille roller til dig selv og se dine egne adgange pa dit brugerkort.
o Rollen Bestiller tildeles som udgangspunkt automatisk ved brugeroprettelse, men kan fjernes.

o En organisatorisk godkender eller brugeradministrator kan ogsa bestille roller pa dine vegne.
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Bestilling af roller til dig selv

o Veelg det system, du skal have adgang til.

En bestilling geelder ét system ad gangen. Bestilling til sig selv

& Bestiller
Medarbejder: Nicolai Lokke

Bestiller SADA roller

o Veelg systemroller og afgraensninger. Du
kan bruge funktionsroller og

afgreensningsprofiler, hvis de er oprettet. \f l
& Organisatorisk Godkender 8 Lokal Brugeradministrator (SADA)
o Skriv en begrundelse for dit behov. SBA seder Mane densen Administrator: Dorthe Frederiksen

understotter ikke vedhaeftede bilag. Godkend | Godkend

o Bestillingen skal godkendes organisatorisk Cectilore roler
Og SyStemfag“gt oprettes/opdateres
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Svar pa din bestilling

Hver rolle vurderes sarskilt

En bestilling kan blive delvist godkendt. Du far
kun de roller, der har de ngdvendige
godkendelser.

Du far besked om resultatet

Afviste roller skal have en begrundelse, som du
kan se, nar du far svar pa bestillingen.

Du kan tilpasse notifikationer

Veelg besked med det samme eller en samlet
opsamling et par gange om dagen i dine
indstillinger.

Lew ny bestilling

a

N

Bestiller

Medarbejder: Nicolai Lekke
| Bestiller SADA roller
Organisatorisk Godkender g Lokal Brugeradministrator (SADA)
Leder: Marie Jensen

Administrator: Dorthe Frederiksen

Afvis Godkendd

Bestiller notificeres

om afviste roller
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Organisatorisk godkender

Du vurderer, om medarbejderen har et arbejdsbetinget behov for adgangen.

o Du godkender bestillinger og kan bestille roller pa vegne af andre.
o Du kontrollerer regelmaessigt adgange for de medarbejdere, der er knyttet til dig.

o Rollen geelder pa tveers af systemer. Den organisatoriske godkender er ofte medarbejderens leder.
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Bestilling pa vegne af en medarbejder

Den organisatoriske vurdering

Nar du som organisatorisk godkender bestiller for en anden,
vurderer du det arbejdsbetingede behov ved bestillingen.

Den efterfelgende godkendelse

En systemgodkender vurderer derefter de valgte
systemroller og afgraensninger.

Bestillingen skal vaere begrundet

Angiv, hvorfor medarbejderen har brug for adgangen.
Bestillingen geelder ét system ad gangen.
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Bestillings pa vegne af andre

8 Organisatorisk Godkender

Leder: Marie Jensen

Bestiller SADA roller
til Medarbejder

8 Lokal Brugeradministrator (SADA)
Administrator: Dorthe Frederiksen

Godkend

& Medarbejder’s roller
oprettes/opdateres
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Kontrol af medarbejdernes adgange

1. Besked om kontrol
Du modtager en e-mail, nar kontrolperioden begynder, hvis du har tilkknyttede medarbejdere.

2. Vurdering af behov
Gennemga medarbejderens aktive roller og afgraensninger i Kontrolrapporten.

3. Fjernelse af overfladige adgange
Fjern de adgange, som medarbejderen ikke laengere har et arbejdsbetinget behov for.

4. Bekraeftelse pr. medarbejder

Bekreeft kontrollen. Den omfatter medarbejderens roller pa tveers af de systemer, der er koblet til
SBA.
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Oplysninger i Kontrolrapporten

o Aktive systemroller, funktionsroller og afgreensninger.

o Roller, der er kommet til eller er fjernet siden den seneste kontrol.
o Midlertidige roller, der bade er tildelt og fjernet i kontrolperioden.
o Oplysninger om, hvem der har givet adgang, og hvornar.

o Direkte links til de bestillinger, der ligger til grund for adgangen.

Brug bestillingerne til at unders@ge begrundelse og historik, far du vurderer, om adgangen fortsat
er ngdvendig.
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Fjernelse af roller og afgraensninger

| Kontrolrapporten

Den organisatoriske godkender kan fjerne systemroller, hele funktionsroller og enkelte
afgreensninger under kontrollen.

Pa medarbejderens brugerkort

En organisatorisk godkender eller brugeradministrator med adgang til brugeren kan fjerne roller og
afgreensninger med det samme.

Ved fjernelse pa brugerkortet

Fjernelsen kraever ikke godkendelse og logges i Auditrapporten. Medarbejderen far ikke automatisk
besked.

AEndringer inde i en funktionsrolle eller afgraansningsprofil kraever, at en brugeradministrator
redigerer selve rollen eller profilen.
£
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Kontrolfrist og opfalgning

Kontrol hvert kvartal

Kontrollen gennemfares aktuelt hvert kvartal. @konomistyrelsens centrale brugeradministratorer
fastseetter intervallet, som kan andre sig.

Manglende kontrol bliver synlig

Hvis kontrollen ikke er gennemfart inden fristen, fremgar det af Auditrapporten. SBA speerrer ikke
automatisk medarbejderens adgang.

Grundlag for opfalgning og revision

Auditrapporten viser kontrolhistorik og status, herunder manglende kontrol og den ansvarliges navn
0g organisation.
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Samlet bekraeftelse af kontrol

| seerlige tilfeelde kan du bekraefte kontrollen for flere medarbejdere fra en liste. Alle fire betingelser
skal veere opfyldt siden seneste kontrol.

o Ingen nye eller 2endrede roller.
o Ingen midlertidige roller.
o Ingen kritiske roller.

o Den samme person udfgrer kontrollen.
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Systemgodkender

Du vurderer, om systemrollen og afgreensningen er korrekt.

o Funktionen varetages af en lokal, global eller central brugeradministrator.
o Du godkender de enkelte roller ud fra din adgang til organisationen og systemet.

o Brugeradministratorer kan ogsa bestille pa vegne af medarbejdere. Herefter kraeves organisatorisk

godkendelse.
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Godkendelse for forskellige systemer

Hvert system har sin egen bestilling. Forskellige brugeradministratorer kan varetage
systemgodkendelsen, mens den organisatoriske godkender kan vaere den samme.

18

Lav ny bestilling

i N

5 Bestiller a
Medarbejder: Liam Hagh

Bestiller SB5S roller ‘

Bestiller

Medarbejder: Micolai Lakke

‘ Bestiller SADA roller

{

8 Lokal Brugeradministrator (SBS) N

Administrator: Karen Mielsen

Afvis

N

8 Organisatorisk Godkender
r

Leder: Marie Jensen

Godkend

\— Bestilling afvises H)

\

Lokal Brugeradministrator (SADA)
Administrator: Dorthe Frederiksen

Godkend Godkend

Bestiller's roller
oprettes/opdateres
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Lokal, global og central brugeradministration

SBA-rolle

Omrade og opgaver

Lokal brugeradministrator

Administrerer brugere i egen organisation. Kan afgraenses til ét eller flere
systemer og varetager systemgodkendelse.

Global brugeradministrator

Administrerer pa tveers af organisationer i et feellesskab. Kaldes ogsa
feellesskabsadministrator.

Central brugeradministrator

@konomistyrelsens overordnede opsaetning af SBA, herunder
organisationernes adgang til systemer og rollepakker.

Lokale og globale brugeradministratorer kan oprette og vedligeholde funktionsroller og
afgraensningsprofiler inden for deres adgangsomrade.

Et feellesskab er en mulighed, nar der er behov for samlet administration af flere organisationer.
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Funktionsroller og afgraensningsprofiler

Funktionsrolle Afgraensningsprofil

En samling af afgreensninger.

Indhold En samling af systemroller.

Samler roller til et bestemt arbejdsomrade, Gar det lettere at veelge de

el f.eks. "@konomimedarbejder”. forretningsomrader, adgangen skal geelde for.

En lokal eller global brugeradministrator En lokal eller global brugeradministrator
opretter og vedligeholder rollen. opretter og vedligeholder profilen.

Administration

Omfang Geelder ét system ad gangen. Geelder ét system ad gangen.

Medarbejderen kan bruge de feelles valg ved bestilling eller vaelge systemroller og afgraensninger enkeltvis.
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AEndringer kan pavirke flere medarbejdere

En a&ndring i en funktionsrolle eller afgreensningsprofil pavirker straks de
medarbejdere, som har adgang gennem den.

Hvem bliver berort?
Undersag, hvilke medarbejdere der har adgang gennem rollen eller profilen.

Hvad bliver konsekvensen?

Vurder, om de andrede roller og afgraensninger fortsat passer til medarbejdernes behov, far du
gemmer.

Hvad bliver dokumenteret?
SBA gemmer historik over, hvem der har foretaget eendringen, og hvad der er eendret.
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Brugere og tilknyttet godkender

Oprettelse af brugere

De fleste medarbejdere oprettes automatisk via Statens HR. Brugere uden en profil i Statens HR
skal oprettes manuelt af en lokal brugeradministrator med efterfalgende godkendelse.

Tilknytning pa brugerkortet

En lokal brugeradministrator eller organisatorisk godkender knytter medarbejderen til den relevante
organisatoriske godkender. Medarbejderen kan ikke selv aendre tilknytningen.

Grundlag for kontrol

Tilknytningen ggr det muligt at finde de medarbejdere, som godkenderen er ansvarlig for at
kontrollere. Personen kaldes ogsa "tilknyttet kontrollant”.
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Ansvarsfordeling og fraveer

Adskilte roller for samme system

En person kan ikke veere bade organisatorisk godkender og lokal brugeradministrator for det
samme system.

Bemanding til de relevante systemer

Udpeg mindst én lokal brugeradministrator pr. system og mindst én organisatorisk godkender.
Afklar ansvaret for den kvartalsvise kontrol.

Daekning ved ferie og sygdom

Udpeg stedfortreedere. Bestillinger ligger i en samlet pulje, sa andre godkendere med de rette
rettigheder kan overtage dem.
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Kontrollanter og adgang til rapporter

"Kontrollant” beskriver forskellige opgaver. Det er SBA-rollen, der afggar, hvilke rapporter og handlinger
personen har adgang til.

Kontrollant
4 + B
Kontrollant af Kontrollant af Kontrollant af
arbejdsbetinget behov systemroller kontrolstatus

Tilknyttet kontrollant

8 Organisatorisk Godkender 8 System Godkender 8 Kontrollant LAES

Fx. Din egen tilknyttede kontrollant Fx. En lokal brugeradministrator Fx. en afdelingsdirekter
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Kontrolrapporten og Auditrapporten

Rapport eller rolle Formal og adgang

Den organisatoriske godkender gennemgar tilknyttede medarbejderes
adgange, fjerner overflgdige adgange og bekraefter kontrollen.

Kontrolrapporten

Viser kontrolhistorik og status. Organisationen bruger den til opfalgning og

Auditrapporten revision.

Kan se kontrolstatus og kritiske adgange, men kan ikke udfgre selve

Kontrollant LAES kontrollen eller sendre adgange.

Brugeradministratorer har desuden adgang til administrative brugerlister. Rapportadgangen afhaenger af
din SBA-rolle.
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Lokal ibrugtagning af SBA

1. Kontakt
@Jkonomistyrelsen kontakter organisationens kontaktperson.

2. Afklaring

Organisationen oplyser systembehov og udpeger de farste lokale brugeradministratorer og
organisatoriske godkendere.

3. Opsatning

@Jkonomistyrelsens centrale administratorer opsaetter organisationen, systemer og rollepakker.

4. Ibrugtagning

Organisationen kan bestille yderligere roller og tage systemet i brug. Flere administratorer og
godkendere kan bestilles og godkendes internt.
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Opsaetning af organisationens roller

@Jkonomistyrelsen opsaetter de farste roller. Derefter kan organisationen selv bestille og godkende flere
organisatoriske godkendere og brugeradministratorer.

Opseetning af SBA for organisation

Central Administrator
@konomistyrelsen

tpretter
-

Organisation \C l
8 Organisatorisk Godkender 8 Lokal Brugeradministrator (SBA)
Leder: Jonas Hansen Administrator: Lise Olsen
Bestil | Godkend

8 Organlsatorlsk Godkender Lokal Brugeradministrator (SBA) 8 Lokal Brugeradministrator (SADA) 8 Lokal Brugeradministrator (SKR)
Bestil | Godkend

Leder: Marie Jensen Admmlstrator, Peter Moller Administrator: Dorthe Frederiksen Administrator: Mikkel Jergensen
8 Lokal Brugeradministrator (SBL) Lokal Brugeradmmlstrator (SBS) 8 Lokal Brugeradministrator (SGO)
Administrator: Karen Nielsen Administrator: Karen Nielsen Administrator: Mikkel Jergensen
£
27 OKONOMISTYRELSEN

Denne inferfaakiomrtitaleomsos B siafokuindries inda foastakaten.



Tjekliste til den lokale kontaktperson

Systemoverblik
Har vi overblik over de systemer, vi bruger via SBA?

Rolleudpegning
Har vi mindst én lokal brugeradministrator pr. system og mindst én organisatorisk godkender?

Stedfortraedere
Er der deekning ved ferie og sygdom, sa fraveer ikke blokerer bestillinger?

Tilknytning
Er medarbejderne knyttet til den rette organisatoriske godkender pa brugerkortet?

Kommunikation
Har medarbejderne faet information om SBA og de relevante vejledninger?
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Hjeelp og vejledninger

Trin-for-trin vejledninger og videoguides til din rolle findes pa oes.dk.

Statens Brugeradministration pa oes.dk

Sporgsmal om implementering eller opsatning
sba-implementering@oes.dk

Fejl i systemet: Opret en sag i TOPdesk.
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