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Kapitel 1
Indledning

JANUAR 2017

Vejledningen henvender sig til kommuners NemID-administratorer og beskriver, hvordan
brugere af VandData tildeles rettigheder til systemet via NemLog-in brugeradministrations-
modul.

1.1  Adgang til VandData

Denne vejledning beskriver, hvordan kommunens NemID-administrator tildeler brugere de
rette adgange til at tilgd VandData.

For at kunne tilgd VandData kreaeves fglgende:

» At den enkelte bruger, der skal benytte VandData, har en medarbejdersignatur.

» At kommunens NemID-administrator har tildelt den enkelte bruger rettighed til at enten
leese eller skrive i VandData.

1.2  Fgrdugarigang

Denne vejledning forudseetter gyldig medarbejdersignatur (ngglefil eller ngglekort), samt
administratorrettigheder for den kommune, der skal tildeles rettigheder for.

Kommunen burde umiddelbart have et NemID Erhverv. Hvis kommunen ikke allerede har
NemlID Erhverv, kan det bestilles her: https://www.nemid.nu/dk-

da/erhverv/nemid til erhverv/medarbejdersignaturer/

1.3 Hjaelp

Sporgsmal til tildeling af rettigheder i VandData i NemLog-in kan rettes til:

Birgitte Klitsgaard pa BKP@kfst.dk (41 71 50 56).

Sporgsmal til NemLog-in brugeradministration, der ikke specifikt vedrgrer tildeling af ret-

tigheder til VandData, skal rettes til Digitaliseringsstyrelsen eller findes i NemLog-in bruger-
administrationens hjaelp-funktion: https://indberet.virk.dk/hjaelp-til-brugeradministration.
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Tildeling af rettigheder til VandData

Denne del af vejledningen er opdelt i fire afsnit:

2.1 Log ind i NemLog-in brugeradministration

2.2 Tildeling af rettigheder til VandData til interne brugere
2.3 Tilknytning af eksterne brugere i NemLog-in

2.4 Tildeling af rettigheder til VandData til eksterne brugere

Administrator kan tildele rettigheder til VandData til kommunens gvrige medarbejdere (in-
terne brugere) i NemLog-in brugeradministrationen. For hjeelp til dette, fglg trinene i afsnit
2.1 og 2.2. Skal administratoren selv indberette i VandData, skal han/hun ligeledes tildeles
rettigheder via NemLog-in (pd samme vis som der tildeles rettigheder til interne brugere).

Administrator kan yderligere tildele rettigheder til VandData til virksomhedens eksterne bru-
gere i NemLog-in brugeradministrationen. For hjeelp til dette, fglg trinene i afsnit 2.1. samt evt.
2.3 og til slut 2.4.

2.1  LogindiNemLog-in brugeradministration
Trin 1 Ga til siden www.virk.dk

Trin 2 Log ind med den medarbejdersignatur (ngglefil eller ngglekort), der har administrator-
rettigheder i NemLog-in.

Trin 3 Valg "Brugeradministration” i hgjre-menuen.

Llogudl

VIrk | indvere mitvirk >

| /@% i Susanne Palmelund
lu e uJ Milkkelsen
Konkurrence- og
i : Forbrugerstyrelzen //
Mest anvendte indberetninger » Se alle indberetninger og myndigheder  cyp-1029a819

CVR- 10294819

B dministrati
Fakturablanketten> Start virksomhed >

Send en faktura til det offentlige Opret en virksomhed og f3 et CVR-nummer =
» Ga il mit virk
NemRefusion - sygedagpenge) Zndre virksomhed >
Spg om refusion af sygedagpenge Registrer =ndringer i en virksomhed Genveje
NemRefusion - barseldagpenge» Lukke virksomhed »
5gg om refusion af barseldagpenge Luk en virksomhed
Moms» Frivillig forening >
Indberet moms til SKAT Registrer en frivillig forening
Indsend arsregnskab » P-enhedslgsningen »

Indsend virksomhedens arsregnskab digitalt  Opret, rediger eller luk produktionsenheder
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Trin 4 Valg dernaest "NemLog-in/Brugeradministration” pa midten af siden. Knappen dbner
en ny fane i browseren.

Logudd
. '.E: Susanne Palmelund
mit virk LY
Konkurrence- og
Forbrugerstyrelsen //
Forside ) Brugsradministration CVR-10294810
CWVR: 10294819

3 Brugeradministration

Brugeradministration

Brugerrettigheder pa Virk hliver oprettet og @ timio v M viek

vedligeholdt | NemLog-in Brugeradministration.

Har du brug for en rettighed, skal du anmede om den i Genveje

MemLog-in Brugeradministrationen.

l NemlLog-in/Brugeradministration @

Senest besggte

indberetninger

Tilfgj ny underskriver

Direkter, €jer og ansvarlig indehaver kan tilfgje sig selvsom
underskriftsbemyndiget for en organisation. Det kreever, at
organisationen er tilsluttset til NemlLog-in brugeradministration.

? Tilfgj underskriver

Tilfgj ny administrator

Det er muligt at udpege en ny administrator for organisationen.
Det kan du gare, hvis du er underskrifisbemyndigt og tilfgjet som
underskriver. For at udpege en administrator skal du kende
medarbejderens RID-nummer. RID-nummerst er
medarbejdernummeret, der er angivet i medarbejderens
certifikat.

¥ Nemlbog-infAdministration

Trin 5 I den nye fane i browseren vaelges "Brugeroversigt” i venstre-menuen.

Hj=lp Sprog: Dansk English Susanne Palmelund Mikkelsen

NemLog-in/Brugeradministration

Konkurrence- og Forbrugerst... CVR-nummer: 10294819 Afslut brugeradministration >
Hjem
Du er logget ind med rollerne Admini: or for isati og inistrator for brugerne
Min profil
Her kan du:

Organisationsprofil

Vedligeholde din og andres profil

Tildele rettigheder til dig selv og andre

Brugeroversigt . L - )
Tildele rollerne Administrator for organisationen og Administrator for brugerne til andre

Vedligeholde crganisationens oplysninger i Nemlog-ins brugeradministration
Spg eksterne brugere

Oprette grupper og administrere brugemne i grupperne
Give Erhvervsfuldmagt

Avanceret
Mangler du/I rettigheder?

+ Vezlg menupunktet Brugeroversigt i menuen
= Valg brugeren ved at klikke pd navnet,
+ Valg Tildel rettigheder under: Las opgaver.

Det er vigtigt, at du holder din profil opdateret.
Se vejledninger til NemLog-in brugeradministration
Godkend opdaterede rettigheder
Rettighed « Beskrivelse

Ret til at anmode om refusion Ret til at anmode om refusion Godkend
opdatering
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Hvis du skal tildele rettigheder til VandData til interne brugere, fglg da trinene i afsnit 2.2. Skal
du derimod tildele rettigheder til VandData til eksterne brugere, fglg da trinene beskrevet i
afsnit 2.3 og 2.4.

2.2 Tildeling af rettigheder til VandData til interne brugere
Nar trin 1-5 fra afsnit 2.1 er udfert, fortsaettes med nedenstiende trin.

Trin 1 Under "Brugeroversigt” vaelges den person, der skal tildeles rettigheder til. Klik pa
personens navn.

Hj=lp Sprog: Dansk English Susanne Palmelund Mikkelsen
NemLog-in/bBrugeraaministration

Konkurrence- og Forbrugerst... CVR-nummer: 10294819 Afslut brugeradministration >
Hiem * Brugeroversigt
Bruttoliste over brugere
Min profil Oprettede brugere ']
|(sea]
Organisationsprofil
» Avanceret sggning O]
[ | Intemne brugere
S@g eksterne brugere
Navn a E-mail
M R
R I
E— ——
E— —
—— —
I | ——
I I
I I
T— "
—— ——
PE— I
F——— —
S ———— <M

Anmerkning: Hvis den person, der skal tildeles rettigheder til, ikke fremgar af listen, kontakt Digitaliseringsstyrelsen eller
anvend NemLog-ins "Hjelp”-funktion.

Tjek eventuelt i fanen "Bruttoliste over brugere”. Findes brugeren her, klikkes pa brugernavnet, og brugeren kan nu oprettes
ved at klikke pa knappen "opret bruger”. Brugeren fremgar nu af fanen "Oprettede brugere”.
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Trin 2 Velg "Tildel rettighed” i menuen "Lgs opgaver” i venstre side.

Hj=lp Sprog: Dansk English  Susanne Palmelund Mikkelsen

Konkurrence- og Forbrugerst... CVR-nummer: 10294819 Afslut brugeradministration >
Hiem ® Brugeroversigt * Hanne Lundgaard
= Brugerens Stamdata
Min profil o
Oplysninger om brugeren | Loeg-in-information | Administratorkonto ‘
QOrganisationsprofil
1 Fulde navn E-mail® p_enhed (a
ruperoveragt e gt POk |
[P — T— :
(medarbejdernummer) Hobiairer SE-nummer (2 )
Sgg eksterne brugere E— [=]
S—
CVR-nummer Telefonnummer Administratorroller @
Avanceret § .
10204810 [¥] Administrator for brugeme
Seneste brug af certifikat [¥] Administrator for crganisationen
Lgs opgaver
sl 25-11-2014 11:12:10
ITknyt nyt certifikat
3 : Gem
Se historik
Brugerens rettigheder (1) @
Rettighed « Organisation Organisationsenhed Periode
Basispakke Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen Altid Fiemn
Brugerens grupper (2) @
Gruppe = Or isati 0 isati hed Periode
Alle medarbeiders | SRS,  Konkurrence- og P-enhed: TN o kurrence- Glder fra
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen og Forbrugerstyrelsen, Carl Jacobsens 01-01-2007
Forbrugerstyrelsen Vej 35
; Carl Jacobsens Vej 35
Alle medarbejdere i Konkurrence- og Geslder fra
virksomheden: Konkurrence- og  Forbrugerstyrelsen 01-01-2007

Forbrugerstyrelsen

Anmzrkning: Enkelte oplysninger er tilbageholdt af hensyn til medarbejderen.
Trin 3 Velg den eller de rettigheder, der skal tildeles brugeren.

Der vises nu en lang liste med rettigheder (se skaermbilledet pa naeste side), der kan tildeles.
VandData har to typer af rettigheder:

Skriveadgang i VandData

Ret til at udfylde indberetninger og ansggninger, samt adgang til sagsoverblik og dataudtreaek.
Denne adgang anbefales til alle relevante medarbejdere i kommunen, der skal have mulighed
for at skrive og redigere stoplovsindberetningen i VandData. Rettigheden kan dog ogsé tildeles
eksterne brugere, hvis man gnsker, at de skal have mulighed for at udfylde data pa vegne af
kommunen. Dette kunne vaere revisor.

Laeseadgang i VandData

Ret til at laese stoplovsindberetningen, samt adgang til sagsoverblik og dataudtrak. Denne
adgang anbefales til eksterne brugere (fx 3. part) der skal have mulighed for at se de indberet-
tede oplysninger for kommunen.

Rettigheden anbefales til fx konsulenter, revisorer eller personer, som ikke arbejder i kommu-
nen.
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Bemazerk: Der er flere rettigheder, end der vises pd siden. Hvis rettighederne til VandData ikke

findes pd forste side, er de formentlig pd en af de naste sider.

1. Velg den rettighed, der skal tildeles brugeren, enten laeseadgang eller skriveadgang.

2. Tryk pa knappen "Tildel” nederst i hgjre hjgrne, for at tildele de valgte rettigheder til

brugeren.

Her valges
leeseadgang

EMVET va5Y guomssikrng

Ret til at t!lgi ATP = Kun for myndigheder
Ret 6l at tilgd ATP Pension

Ret til at tilgd AUB - Arbejdsgivernes
Uddannelsesbidrag (tidligere AER)

Ret til at tilgd Barsel.DK

Ret til ot tilgh Feriekonto

Rt til at tilgd Ferispengeinfo

Ret til at tilgh LG - Lonmodtagernes Garantifond
Ret til at tilgd Samlet Betaling

Ret B Mit Virk for Cantraladministrator

Se og ridiger ferepengeansogninger (adgang bl at
hente deka, afvise og markere ansagninger)

i over feriepengeansagninger (adgang til
at hente dda)

-
Chemvervssygaomssmnng

Ret til at ulgi ATP = Kun for myndigheder
Ret til at tilgd ATP Pension

Ret til at tilgd AER - Arbajdsgivernes Elevrafusion

Ret til at tilgd Barsel.DK

Ret til at tilgh Feriekonts

Ret til at tilgd Feriepengeinfo

Ret til at tilgd LG - Lonmodtagernes Garantifond
Ret til at tilgd FIB - Finansienngshidrag

Raet til Mit Virk for Centraladministrater

Se og rediger fenspengeansagninger (adgang il at
hente data, afvise og markere ansogninger)

Ze oversigt over feriepengeansagninger {adgang til at
hente data)

VandData - ret bl at le=se indberstninger og
ansegninger, samt adgang til sagsoverbiik og

dataudirask ;Iesga dxani]l

Adgang til at la=se vand- og spidevandsdata der er
indberettet til Konkurrence og Forbrugerstyrelsen

vandData - ret bl at udfylde indberetninger og
ansagninger, samt adgang til sagsoverblik og
dataudbrak (skriveadgang)

Adgang til at indberette vand- og spildevandsdata tif
Konkurrence og Forbrugerstyrelssn

Her

vaelges

skriveadgang

Rettigheden begraenses s3 den galder for:™
® Hele organisationen moﬂ -

|Bagraenc til p-enhed | Ve2lg P-enhed

| Begraens til SE-nummer | Vaelg SE-nummer

< Tilbage |

L2 Viser 21 - 39 af 39

/W]

Her tiideies
den valgte

rettighed
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Trin 4 Rettigheden eller rettighederne er nu tildelt brugeren, som nu kan logge ind i VandData

nnce- og Forbir ViR, 1 10204819 Afslut brugeradministration >

I:‘B De valgte rettighed VandData - ret til at udfybde indberetringer g ansagninger, samt adgang til sagseverblik op dataudirek (skriveadgang) er tildelt

brugeren,
oy

Hiem = Srugeroversigt > Hanne Lundgaard

Optysninger om brugeran | Leg-in-infermation I administeatorkonte |
Organisationsprofil
Hanne Lundgaard Pl | eos—
mmmumnm} i—“"i SE-nummer. (3)
Sag eksternt brugers - : . | P =
9 -~ X =
onnummer ini .
10294618 — ] Administrates for beugemne
Saneste brug af certifikat 1] adminisirator for ceganicationen
Lo smesi: 210 20
il T

Tifkayt oyt certifikat 5

5a histarik: | Gemn |

Rettighed « L L hed  Perads

Batispakke Korkurrense- og Al Fiern
Forbrugerstyrelean

YandDats - ret bl ot wdlylde ndberetronger 0g  Konkwmence- og diltrd Fjem

ansaginger, samt sdgang bl cageovedbik og Forbrugesrstyrelsen

datawdtrek {skrveadgang)

Brugerens grupper (2) ®

GrUppE - Organisation Drganisationsenhed Periode

Anmaerkning: Blanketterne i VandData kan ogsd tilgas gennem www.virk.dk ved brug af NemLog-in.



SIDE 10

KAPITEL 2 TILDELING AF RETTIGHEDER TIL VANDDATA

2.3 Tilknytning af eksterne brugere i NemLog-in

Nar trin 1-5 fra afsnit 2.1 er udfgrt, kan eksterne brugere tilknyttes ved at udfgre de nzeste
trin.

Trin 1 Velg "Opret ny ekstern bruger”.

Hj=lp Spreg: Dansk English Susanne Palmelund Mikkelsen
ud

Konkurrence- og Forbrugerst... CVR-nummer: 10294819 Afslut brugeradministration >
Hjem * Eksterne brugere
o S5
Min profil |
» Avanceret sggning @
Organisationsprofil
Eksterne brugere @
Brugeroversigt
Navn . E-mail Organisation

Avanceret

Las opgaver

i

I Opret ny ekstern bruger

Tildel rettigheder til
Erhvervsfuldmagt

Trin 2 Sgg efter ekstern bruger.

Dette ggres ved at skrive CVR-nummer pd den virksomhed, din eksterne bruger kommer fra.
Udfyld ogsa feltet "RID-nummer” (medarbejdernummer eller e-mail).

Medarbejdernummer er det nummer, der fremgar af den digitale signatur for medarbejderen.

Nummeret findes ved at abne medarbejderens digitale signatur og klikke pa "Detaljer”. Du
kommer nu ind i et billede, hvor du ser data omkring den digitale signatur.

E Log pa med neglekort » 'E Log pa med neglefil > .

Veelg digital signatur og log ind pa NemLog-in D

Susanne Palmelund Mikkelsen (cvr:10294819) b

Gennemse... M
OK Detaljer... Annuller

[T] Husk jeg vil logge ind med neglefil =

La2s mere om cookies og NemLog-in »
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Medarbejdernummeret "RID-nummeret” er det nummer, der stdr i den rgde ring.

Luk []
Certifikatdetaljer...
Udstedt til: SERIALNUMBER=CVR: 1029481 Q-RID@N:Susanne Falmelund Mikkelsen, O:Konkurrez
Cerifikatlager: Microsoft Windows
Udstedt af: e —— ]
serienummer: ol
d stedt: ]
Udlaher: R
Varsion: -
Ceifikat funktioner: Digital sighatur, Uatviselighed, Magle kryptering, Data kryptering |
[«] 1 | I

”

Nér "RID-nummeret er udfyldt i sggefeltet i "NemID brugeradministrationen”, veelg da "Sgg”.
Den eksterne bruger, der skal tilfgjes, veelges pa listen med sggeresultater. Klik herefter pa
"Neeste”.

Trin 3 Den valgte bruger er nu tilfgjet og kan findes pa listen under punktet "Sgg eksterne
brugere”.

Konkurrence- og Forbrugerst... CVR-nummer: 10294819

Hjem i Eksterne brugere
o 5
Min profil | \ﬂl
¥ Avanceret segning @
Organisationsprofil
Eksterne brugere l@
Brugeroversigt
Navn . E-mail Organisation
iy
Avancerst ——
_ ion
Las opgaver —
M E————
——
—
—
-
T R
O ———————
L
‘-
— —— ——
E—
—— AE—— e ———
o
[ il — T —
—
L
I Sgren Laurits Nielsen b ] DELEGATE A/S I
E—— —— T ——— T T
CETCS—

Den eksterne bruger er nu tilknyttet listen over eksterne brugere, og kan derefter tildeles
rettigheder til VandData.



SIDE 12

KAPITEL 2 TILDELING AF RETTIGHEDER TIL VANDDATA

2.4  Tildeling af rettigheder til VandData til eksterne brugere i NemLog-in

Nar trin 1-5 fra afsnit 2.1 samt trin 1-3 fra afsnit 2.3 er fuldfgrt, kan den eksterne bruger tilde-
les rettigheder til VandData ved at udfgre folgende trin.

Trin 1 Under "Sgg eksterne brugere” veelges den person, der skal tildeles rettigheder til. Klik
pa personens navn.

Konkurrence- og Forbrugerst... CVR-pummer: 10294819 Afslut brugeradministration >
Hjem = Eksterne brugere
o 5
Min profil | \ﬂ/
» Avanceret sggning @
QOrganisationsprofil
Eksterne brugere @
Brugeroversigt
Navn o E-mail Organisation
Avanceret ———
= ion
Les opgaver —
M RE—
Opret ny ekstem bruger i
Tildel rettigheder til . =
Erhvervsfuldmagt
—
—
-
D
Lo i
e
—
—— T e ———
— EE— R,
—
[Lsstnss — ST
I Seren Laurits Nielsen L e DELEGATE A/S I
— —— ——————
ETreCE—

Anmerkning: Eksterne brugere tilknyttet Konkurrence - og Forbrugerstyrelsen er streget ud, da de ikke har betydning for
vejledningen.

Herefter udfgres blot trin 1-4, som beskrevet i afsnit 2.2, hvorefter brugeren er tildelt ret-
tigheder til VandData.



