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OKONOMISTYRELSEN

Brugeradministration for SKS

Overblik

Introduktion

Denne vejledning beskriver sammenhaengen mellenebeugpller og funktioner og
sammenhaengen mellem rollerne og nummerstrukturen.

For at kunne anvende Statens KoncernSystem (SK8&kogomistyrelsens Data Udvekslings
Punkt (@DUP) skal institutionen have oprettet éabbrugere. Hver bruger skal have
tilknyttet €n eller flere roller, der giver adgatilgen eller flere funktioner. De valgte roller
skal knyttes sammen med nummerstrukturen for uigiiten.

Seneste aendring

Publiceret farste gang: 16. september 2004
Seneste aendring: 10. maj 2011

Indholdsfortegnelse
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Malgruppe

Vejledningen henvender sig til medarbejdere i tnsbner, der som brugere skal have adgang
til SKS og GDUP.

Hvorfor er det vigtigt?

| SKS styres en brugers rettigheder via et rolleblegEn rolle giver adgang til én eller flere
funktioner i SKS. Nar du logger pa SKS, kan duitglerne (SKS portalen og SKS
rapportering) se de funktioner, du har adgang @lreeende.

En rolles tilknytning til nummerstrukturen skal pégle institutionens organisatoriske
forankring, og forskellige roller kan tilknyttesrikellige niveauer i nummerstrukturen.
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Forretningsgang

Rammer for opgaven

For at kunne anvende henholdsvis SKS og @DUP kahstitution have oprettet
stamoplysninger for de brugere, der skal have agltjbsystemet.

1. Stamoplysninger

Hver bruger oprettes med oplysninger om fornavereévn, arbejdsadresse, telefonnummer,
e-mail og organisatorisk tilhgrsforhold (Anseettsteehold).

Disse informationer anvendes som basis for atyttierrettigheder til brugeren, samt til at
fremfinde brugeren ved fremtidige henvendelser.

2. Roller
Ud over stamoplysninger for brugeren skal det @ygfives, hvilke roller (rettigheder)
brugeren skal have.

Figur 1viser kombinationerne af roller og funktioner
Figur 2 viser hvilke niveauer i nummerstrukturem kign knyttes til de enkelte roller.

3. Sammenhaeng til nummerstruktur

Den organisatoriske nummerstruktur, som rollen tasytil i SKS, er den ansvarshavende
nummerstruktur.

Det betyder, at safremt der udfares regnskabsopd@avet omrade, der ligger udenfor egen
ansvarshavende struktur, skal det eksplicit angiaellen skal tilknyttes dette omrade.
Dette sker for at sikre, at en bruger ikke fargetder til f.eks. at godkende
perioderegnskaber for andre institutioner, endvddkommende er formel
regnskabsgodkender for.

Rollen Regnskabsgodkender giver kun adgang tibdkgnde pa et niveau.

Skal en bruger kunne godkende pa flere niveauat,dgk oprettes en rolle for hvert niveau.

Evt. spgrgsmal vedr. brugerroller rettes til Gkomstymelsens Radgivning og Support, der
kan kontaktes pa tlf.: 33 92 90 33 eller e-maikre@oes.dk

4. Kontaktpersoner

Kontaktpersoner for brugeradministration i SKS/@DafiPettes med navn, arbejdsadresse,
telefon, e-mail, organisatorisk tilhgrsforhold oglken institution kontaktpersonen skal veere
ansvarlig for.

Oprettelser/aendringer af kontaktpersoner bestlfl@sinisteromradet.

Kontaktpersoner forestar oprettelser og eendrinjerugere, samt lgbende opfalgning pa
hvilke brugere, der har adgang til SKS.

En liste over kontaktperson kan hentegik@nomistyrelsens hjemmeside under Systetner
Statens Koncernsystem (SK9) Brugeradministration og support.
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5. Brugeroprettelse

Hvis du skal oprettes som bruger af SKS, have a&ndnee rettigheder eller slettes som
bruger, skal du rette henvendelse til din kontalspe, som har adgang til at udfylde og sende
elektroniske bestillingsblanketter.

Hvis du er i tvivl om, hvem der er din kontaktperskan du rette henvendelse til dit eget
departement, eller se listen over kontaktpersoa&@kmnomistyrelsens hjiemmeside under
Systemerd» Statens Koncernsystem (SKS) Brugeradministration og support.

6. Brugeradministrationen

Alle aktiviteter vedragrende brugeradministratioerskia omradets kontaktperson.
Register over brugere vedligeholdes af Radgivnmp&opport i @konomistyrelsen.
Du skal ikke henvende dig direkte til Radgivning®gpport med gnsker vedrgrende
brugeradministration.

Figur 1 i vejledningen viser kombinationerne atepbg funktioner

Figur 2 i vejledningen viser hvilke niveauer i nuenstrukturen, der kan knyttes til de enkelte
roller.

7. Fremsendelse af Brugernavn og Password

Nar du som bruger er blevet oprettet, vil du modtagBrugernavn, der fremsendes med brev
til den adresse, der er angivet pa bestillingstatek.

Du vil med e-mail modtage to farstegangs passwbdat samme brugernavn, ét til SKS
portalen (indeholder bade bogstaver og tal)et atild®KS rapporteringsplatformen
(indeholder kun tal). Nar du veelger eget passwkad,du eventuelt synkronisere de to
password. Eget password skal veere en blandind @ taogstaver, som er praecis 8
karakterer langt.

8. Password
Farste gang du som bruger logger pa SKS skal fgnsts password aendres.
Du vil som bruger bliver bedt om at eendre passvawet 3. maned.

Hvis du har

- glemt dit password

- faet Iast din bruger ude fra systemet

skal du henvende dig til din kontaktperson.

9. Support
Oprettelse og eendringer af brugerrettigheder héesls @konomistyrelsens Radgivning og
Support, oesrs@oes.dk

@konomistyrelsen 2011 Side 3 af 11



For du gar i gang

Din kontaktperson skal som udgangspunkt dannetsigexblik over hvilke personer
(brugere), der skal kunne tilga SKS, samt hvilkeefitsopgaver (funktioner) de skal varetage.
Efterfglgende undersgges hvilke roller, der inddaotle funktioner, brugeren skal have
adgang til, samt hvilke niveauer i nummerstruktwaterne skal tilknyttes.

Tilknytningen til nummerstrukturen er organisererarkisk.

Du skal derfor veelge det hgjeste niveau, brugdtahtmve adgang til. F.eks. giver
tilknytning til en virksomhed ogséa adgang til ddaunderliggende regnskabsfarende
institutioner og bogfaringskredse.

Rollen regnskabsgodkender giver adgang til at godéea det niveau, du har valgt, samt til
at se regnskaber pa de underliggende niveauer e@dskat godkende pa flere niveauer, skal
der oprettes en rolle for hvert niveau.

Rollerne Regnskabserklzering Indrapportering ogsniréy er forbeholdt 3SC medarbejdere,
som skal hhv. indrapportere og/eller lase Regnskalasringer pa bogfaringskreds niveau.

Rollerne Regnskabsgodkendelseskvittering Indrappog og - Lasning er forbeholdt de
institutioner der bliver driftet af @SC, som skihhhv. indrapportere og/eller lase
Regnskabsgodkendelseskvitteringer pa bogfaringshiegau.

Roller og Funktionalitet
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Funktionalitet
Vedligehold Lokale Stamdata X
Vedligehold Kgrselskalender X
Vis Kgrselskalender X X X
Fejl- og Statuslog X X
Frisegning p& Regnskabsposter X
Dynamisk rapportering X
Regnskabsgodkendelse X
Regnskabserklaering X X X X
Korrektion Rammeredeggrelse X

Figur 1 Viser kombinationerne af roller og funktesn
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Roller og Nummerstruktur
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Figur 2 Viser de niveauer der kan tilknyttes ererol
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Overordnet sagsforlgb

Du kan enten logge pa SKS portaléttigs://sks.oes.dk/sRs/

Her kan du blandt andet Vedligeholde Decentralen8tda pa delregnskabsniveau eller
foretage Frisagning pa Regnskabsposter inden fédedemrader, du har faet brugeradgang
til.
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Eller du kan, via din browser, logge 8&S rapporteringsplatforiginttp://oes-cs.dk/shshvor
du vil du se nedenstaende startmenu.

Her finder du blandt andet Dynamisk Rapporteringts@fficielle regnskaber og
Regnskabsgodkendelse, hvor der kan arbejdes badlesgreskabserkleeringskvitteringer,
regnskabserkleeringer og med regnskabsgodkendedsie. dlmodul af SKS driftsafvikles i
@konomistyrelsen.
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Statens Koncern System

Veelg applikation: « Dynamisk Rapportering.

» Officielle regnskaber og regnskabsgodkendelse.

s Korrektioner til regnskabsprofiler.

» Opslag i nummerstruktur/stamdata.

e /Endring af bruger-password.

# SKS Portalen
(Segning i posteringer, Indrapportering af stamdata m.v.)

Se endvidere SKS driftsstatus.

UdFart ("’ ‘Websteder, du har tillid kil fa = H100% *

.".‘.' start m | Eﬁ ) (:: f'_! c i Irudt-al:‘}‘.e-F'-'1i-3'w:-‘.. f T-ﬂ Brugeradministra.., i 5k aNc. . "~ Statens Koncern . | = _-:': [ 1541

Valgmulighederne i de to portaler deekker tilsammeriunktioner, du har ret til at anvende
ud fra de givne roller.
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Funktionsbeskrivelser

| nedenstaende skema findes en kort beskrivelde waiste funktioner..

De enkelte funktioner og skeermbilleder er beskreeetintal vejledninger, der kan hentes via
@konomistyrelsens Hjemmeside under SystetheBtatens Koncernsystem (SK9)
Vejledninger.

Funktion Giver adgang til
Vedligehold lokale Under lokale stamdata hgrer e-mail adresse sarngeavr
stamdata adresseoplysninger. Du skal selv vedligeholde dine

adresseoplysninger.
Oprettelse og vedligeholdelse af delregnskaberr s til under
lokale stamdata.

Vedligehold | karselskalenderen kan du se, hvornar:
karselskalender » Regnskabsposter skal veere afleveret.
* Regnskaber/rapporter skal veere godkendt.

'Sidste afleveringsfrist for regnskabsposterindastseettes af
@konomistyrelsen pa ministeromradeniveau, som éeerglle
regel.

Afleveringsfristen vises for de niveauer, hvorgreer indlagt data.

'Sidste frist for godkendelse’ fastlaegges af @S pa
ministeromradeniveau som den generelle regel.
Godkendelsen er organiseret hierarkisk.

Nar skaermbilledet bnes, vil de 3 niveauer vaergldidned enten
den generelle regel eller med den regel, der dagdior niveauet.

Fristen for savel aflevering af regnskabsposter godkendelse
kan aendres/fastseettes hierarkisk. Ministeransvaést@hkan
indlzegge en seneste afleverings-/godkendelsestiatbgger far
den af @S indlagte generelle regel. Virksomhedenikdlaegge en
tidligere afleverings-/godkendelsesdato pa niveau f
regnskabsfagrende institution, end den dato, der af
ministeransvarsomradet er valgt for virksomhedsaiet.

Vis kgrselskalender Giver alene adgang til atisgefrfor aflevering af regnskabsdata.
De godkendelsesfrister, der geelder for dit omrkde,du se under
funktionen Vedligehold karselskalender.

Fri sagning pa Du har mulighed for selv at definere en sggningagiskabsposte
regnskabsposter En sggning kan kun foretages inden for den nummodtst, du er
oprettet i forhold til, dvs. at der er adgang tika data for det
niveau, der er valgt for rollen, samt pa de undgdinde niveauer.

=
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Dynamisk
Rapportering

Som rapportbruger vil du have adgang til Dynamislpportering.
Rollen rapportbruger giver desuden adgang til dieiefle
perioderegnskaber i PDF-format, indenfor den numsimektur du
er oprettet til, dvs. det niveau, der er valgtridten samt de
underliggende niveauer.

Du kan se de officielle perioderegnskaber, men thd@kende dem.

Skal du have adgang til begge funktioner, skal gkédave rollen
regnskabsgodkender.

Regnskabs-
godkendelse

Rollen giver adgang til at se og godkende de @fiieciPDF-
perioderegnskaber, som du skal have adgang tihfode
nummerstrukturen, dvs. du har adgang til at godé&er&ddet nivea
der er valgt for rollen, samt til at se regnskai@de underliggend
niveauer.

@nsker du at godkende pa flere niveauer, skal gieties en rolle
for hvert niveau.

Efter dannelsen af maneds-, kvartals- og arsregnskaltager du
fra SKS, en e-mail med besked om, at du nu harragtijeat se og
godkende de nydannede regnskaber.

Regnskabsgodkendelse kan fgrst ske nar regnskédesieid
oprettelse/kvittering er pa plads

Bade regnskabserkleering oprettelse og - kvittezingpdelt i en
indrapporterings- og en lasningsdel, som kan vaeseliftet
organisatorisk pa flere personer.

—

D

Regnskabserkleering
Indrapportering
(8SC)

Inden et regnskab godkendes i SKS, skal det vasrtedtieret og
afstemt mod regnskabet i det lokale gkonomisysizenne
tekniske forberedelse for godkendelse kan udfdrbeugere med
@SC-rollen Regnskabserklaering indrapportering.

Regnskabserklgering
Lasning
(9SC)

Enkelte @SC-brugere vil ud over rollen Regnskalsstikg
indrapportering ogsa have rollen Regnskabserklaisgng. Med
denne rolle kan @SC-brugeren afslutte og lase
regnskabserklaeringen.

Denne rolle behgver ikke at ligge sammen med rollen
Regnskabserklaerings Indrapportering, men kan lggeen anden
bruger.

Regnskabserkleerings
kvittering
Indrapportering
(8SC)

Nar Regnskabserkleeringen er last af @SC, skallua¢inde
institutioner, der bliver driftet af @SC, kvittefer rigtigheden af
regnskabet og give tilbagemelding til @SC.

For at kunne far adgang til dette kreever det emaglgl SKS med
brugerrollen Regnskabserkleeringskvittering Indrafgrmng.

@konomistyrelsen 2011
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Regnskabserkleerings
kvittering

Lasning

(9SC)

Nar institutionens tilbagemelding til @SC er feerdigal
Regnskabserklaeringskvitteringen lases.

Dette kraever rollen Regnskabserkleeringskvitteriagriing.
Denne rolle behgver ikke at ligge sammen med rollen
Regnskabserklaeringskvittering Indrapportering, tkeam rent
organisatorisk ligge et andet sted eller hos ermiuger.

Korrektion lokal
administrator

En lokal korrektions administrator kan laegge katicaler ind pa
det ministeromrade, som bruger er tilknyttet, saepthvad andre
brugere indenfor ministeriet har lagt ind og evtdse disse.

Korrektion bruger

En korrektions bruger kan leeggeéktioner ind pa det
ministeromrade som bruger er blevet tilknyttet.

@konomistyrelsen 2011
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Tjekliste

Tjekliste for om opgaven er udfart korrekt, f.eks.

Inden brugeroprettelse via @S hjemmeside - blanket

» Kontaktperson er kendt

» Stamoplysninger for bruger er tilgaengelige

» Tilknytning til roller er fastsat

» Tilknytning til nummerstruktur er defineret

Efter oprettelsen er afgivet

» Bruger har modtaget brev med brugernavn

* Bruger har modtaget e-mail med password

« Bruger kan foretage logon pa SKS

» Portalen vises med de korrekte ikoner for de vdigt&tioner

» Brugeren har adgang iht. den valgte nummerstruktur
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