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1. Introduktion

Dette er en trin-for-trin vejledning i, hvordan du opretter og underskriver aftaler om udveksling af data
(dataudvekslingsaftaler) pa Skatteforvaltningens dataudvekslingsplatform (herefter DUPLA).
Vejledningen henvender sig til dig, der er ansvarlig for at lase de aftalemaessige opgaver, der er en
forudseetning for at fa levereret data fra DUPLA i SAPA via SF0787 pa den feelleskommunale
infrastruktur.

Du skal gennemfgre falgende trin for sikre det aftalemaessige grundlag for udstilling af
skatteoplysninger i SAPA:

» Udpeg aftalebehandler og -underskriver — se punkt 2 i vejledningen
*  Opret og underskriv dataudvekslingsaftale — se punkt 3 i vejledningen

2. Udpeg aftalebehandler og -underskriver
2.A Log ind pa MitID Erhverv

« Jeres MitID rettighedsadministrator logger med sit MitID Erhverv ind pa TastSelv Erhverv

w2 | skat.dk

Log pa TastSelv Erhverv

Du logger pd Skatteforvaltningens selvbetjening for erhverv.

—

‘ Log pd med MitID ’

> Bestil MitID

> Logistedet pa med TastSelv-kode
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*  Veelg jeres hoved SE-nummer for kommunen (IKKE SAPA specifikke SE-nummer, som | har bestilt
jf. KLIK-opgave K46-47), og tryk 'Veelg pofil’

7 | skat.dk English &

Veelg profil
Du er logget p& som 21 Ensis, Lasesy

Veelg den profil du vil bruge

Se-nr

Veelg profil

»  Tryk pa 'Profil- og kontaktoplysninger’

7| skat.dk Engiish @

Erhverv

Erhverv

Synes du TastSelv Erhverv ser anderledes ud?

Sa har du helt ret. Vi har nemlig opdateref designet. Menuen er fx flyttet ind pd siden, som du kender
det fra skat.dk fer login. Vi har ogsa justeret lidt pa nogle af menupunkternes navne, og du kan kun se
det, din virksomhed er registreret for. Resten ligner sig selv

Vi héber hurtigt, du vaenner dig til det nye design.

Ansatte Moms Told
> Indberet og ret moms, Moms One Stop Shop, EU-salg
> Indberet len, feriepenge, honorar, pension m.m. uden moms mm. > Adgang til toldsystemer
Punktafgifter Lensumsafgift Skat for selskaber m.fl.
> Indberet og betal punkiafgifter, ret og se fidligere indbe- > Indberet og betal lansumsafqift, ret og se fidligere > Indberet selskabsskat, acontoskat, udbyiteskat, land for
retninger og fé& adgang til EMCS indberetninger land-rapporter og se skatteoplysninger
@vrige indberetninger Skattekonfoen Kontakt

> Indberet i Motorregistret, indberet pension (PAL, PAF og
PERE), rente m.fl, ret betalinger i leveranderserviceaftaler
og find blanketter > Sedin kontostatus og betal, hvad du skylder > Skriv til 0s, og se svar fra os

Profil- og konfaktoplysninger Administration

Se og ret profil- og kontaktoplysninger oqg reftigheder > Infern administration
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| skat.dk

English &

Erhverv > Profil- og kontaktoplysninger

Her kan du se og refte i virksomhedens profil- og kontaktoplysninger
og styre reftigheder.

Du kan ogsd hente din virksomheds registreringsbevis eller bevis for
opher.

Har du brug for hjselp?

Guide: Tilmeld din virksomhed {il Revisarordning

+ Guide: Giv medarbejdere adgang fil virksomhedens TastSelv
Erhverv

Guide: Giv medarbejdere adgang fil kundens Tastselv Erhvery
(for rddgivere)

« Guide: Giv revisor eller radgiver ret fil at indberette for
virksomheden

Profil- og kontaktoplysninger

Kontakt- og tilmeldingsoplysninger

> Se og ret kontaktoplysninger, adgangskode, og omrader du vil
modtage meddelelser om

ettigheder og adgange til TastSelv

> Giv medarbejdere, revisor og andre adgang fil af indberetfe og se
virksomhedens oplysninger

Ret virksomhedens registreringsoplysninger
(virk.dk)

> Andrer din virksomhed sig, skal du registrere det hos
Erhvervsstyrelsen pd virk.dk

*  Tryk pa 'Administrer rettigheder og roller til TastSelv’

:
b |

Erhverv > Profil- og konfaktoplysninger > Reftigheder o | TastSelv

skat.dk English &

Rettigheder og adgange til TastSelv

Her kan du give fx revisor, medarbejdere og andre lov fil at indberefte
pé vegne af virksomheden.

Mangler du et menupunkt?

Hvis du mangler et menupunkt, er def muligvis, fordi du ikke har de
rette reftigheder. Du skal kontakte virksomhedens NemlId/Mitld-admi-
nistrator, som kan give dig de specifikke rettigheder og adgange.

KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 Kgbenhavn S, CVR-nr. 1

Veelg virksomhed

» Velg virksomhed

Administrer TastSelvkode

> Administrer TastSelvkode

Aktiver eller deaktiver TastSelv-kode

> Aktiver eller deakfiver virksomhedens adgang med TastSelv-kode
pa cvr-nr eller SE-nr

dministrer rettigheder og roller til TastSelv

> Opret og ret dine medarbederes roller og rettigheder for
emID/MiflD og medarbejdersignatur til TastSelv Erhverv

Administrer NemID/MitID og
medarbejdersignatur

> Se oversigt over virksomhedens medarbejdersignaturer og RID-ko-
der, tildel roller og slef inakfive medarbejdersignaturer

9435075
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2.B Opret rollen aftalebehandler

»  Tryk pa Ny rolle for egen virksomhed’

g ‘ skat.dk English &

Erhverv > Profil- og konfakfoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer rettigheder og roller til TastSelv

Virksomhedens roller

Medarbejder: w23009 Jakob Kierkegaard

Pa vegne af 21174352 eService FKT-TEST HVID 0036

I skemast kan du se de roller, der er oprattet for virksomheden. Du kan tildele en rolle til medarbejdere, ved at trykke p3 linket "Medarbejdere”, ud for den. Du kan redigere roller ved at trykke pS rollens navn i skemast.
Brug links under skemaet til at oprette nye roller.

DU kan slette de roller som ikke indeholder nogen rettigheder. Tryk farst p knappen "Marker tomme roller” og derefter knappen "Slet rolle

4 Forrige
Fjern| Rollenavn a Medarbejdere med rollen
O ososiszev Medarbeiders
O  os031smex Medarbejdere
[0 030315 REV - 2 udgave Medarbeiders
O t2ctest Medarbejdere
O 2s0e1srev e
O 230815 Rvk Medarbeidere
O 3200815 Rvk Medarbejdere
[0 Adusng med sutorisation 1 TSB Medarbeiders
[0  alle borger klienter Medarbejders
[0  eorge kient 3% admin portal Medarbejders

45

iy ralle for virksomheds kiisnter

»  Skriv 'DUPLA aftalebehandler — SAPA’ ud for 'Navn til rolle’ og tryk 'Fortseet’
7 | skat.d English @&

Erhverv > Profil- og kontaktoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer rettigheder og roller til TastSelv 5 Veelg profil

Navngiv rolle

Logget ind med
P vegne af

Giv rollen et navn du kan husk

Navn til rol€ * [DUPLA Aftaleunderskrived - SAPA D) 1]
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* Tryk pa jeres hoved SE-nummer for kommunen (IKKE SAPA specifikke SE-nummer, som | har bestilt jf.

KLIK-opgave K46-47), og tryk 'vaelg cvr-/se-nr
7| skat.dk
Erhverv > Profil- og konfakfoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer retfigheder og roller til TastSelv

Oprettelse af ny rolle

Lees mere em hvad hver # rettiched giver adgang til.

ok

31174392 { f v=is orjsenr.

9138351

59145527

Domane Rettighsd

) ? == [ | @ e

Ny rolle indeholder

CVR-/SE-nr Dom=ne Rettighed

English &

Fartryd handling

o [ Fortrrd |

[ o ] Fortrya |

» Veelg domaenet ‘Generel UdstillingsLasning’ og tryk pa 'Veelg domaene’ for at opdatere

7 | skat.dk

Erhverv > Profil- og kontakfoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer retfigheder og roller til TastSelv

Oprettelse af ny rolle

Lazs mare om huad hver s rattighe

CVR-/SE-nr 25125566

Domazne Rattighad

(o= \ ] @

1cs
Motorregistret
Skattekontosn
Tastselv Erhvary

Ny rolle indeholder

Rettighed
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» Veelg rettigheden 'Sagsbehandler hos aftager’ (som svarer til aftalebehandler) og tryk pa 'Veelg
rettighed’ for at opdatere

g ‘ skat.dk English @&

Erhverv > Profil- og kontakfoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer retfigheder og roller til TastSelv

|
Oprettelse af ny rolle

Far et oprette en rolle skal du foretage valg i rullemenueme. Du kan udvaslge <t antal clementer, ved at holde ctrl knaspen nede og markere dem en ad gangen.
Efter hvert valg skal du trykke p3 pilen efter rullemenuen, for at komme videre til naste valg
DU kan lsbende folge hvad rollen deskker, ved at se p3 indholdet i tabellen.

Laes mere om huad hver sp rettighed giver adgang til

CUR-/SE-nr 35125566

Domana

v B v--io doman- | tstcundersiaiver os afiager ‘

Iesystem hos aftager
s

hos aftager Fortryd valg
[ Gem [ Fortryd
Ny rolle indeholder
Domzne Rettighed
Geners| UdstillingsLasning
[ Gem [ Fortryd

*  Tryk pa ‘Gem’ nede i hgjre hjgrne

7 | skat.dk English @&

Erhverv > Profil- og kontakfoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer retfigheder og roller til TastSelv

Oprettelse af ny rolle

Far 2t opratte 2n ralle skal du forstage valg | rullemenusrne. Du kan udvasios =t antal slamenter, vad st holds <trl knapsen neds og markers dem =n 2¢ gangsn.
Efter hvert valg skal du trykke p3 pilen sfter rullemenuen, for at kemme videre il n=st= valg.
Dy kan lsbende felge hvad rollen dekker, ved at se p3 indholdet i tabellen.

Lees mere om hvad hver sp rettighed giver adgang til

CUR-/SE-nr 35125566

Domazne Rattighad

e Ll o domee ] @

Ny rolle indeholder

Domzne Rettighed

Generel UdstillingsLesning Aftaleunderskriver hos aftager
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2.C Opret rollen aftaleunderskriver

»  Tryk pa ‘'Administrer rettigheder og adgange til TastSelv’ i gverste bjeelke og derefter 'Ny rolle for
egen virksomhed'.

English &

Erhverv > Profil- og kontakioplysninger > Reftigheder og adgange til TastSe(_> Administrer reftigheder og roller til TastSelv

Virksomhedens roller

Medarbejder: 123008 Jakab Kierkegaard

P3 vegne af 31174332 eService FKT-TEST HVID 0036

1 skemeet kan du se de roller, der er oprettet for virksomheden, Du ke tildele <n rolle til medarbejdere, ved at trykke o3 linkst "Medarbejders", ud for den, Du kan redigere roller ved ot trykke p3 rollens navn i skemast,
Brug links under skemaet 6l ot oprette nye rollen

DU kan slette de roller som ikke indeholder nogen rettigheder. Tryk farst p3 knappen "Marker tomme roller” og derefter knappen "Slet rolle’

4 Forrige 12345678 Nemsteb
[ oeosisrer Medarbeiders
O os0315 Rek Medarbejdere
[] 020315 REV - 2 udgave Medarbejdere
[ 2zctest Madarbeiders
O 250415 REw Medarbejdere
[ 280415 vk Madarbeiders
[0 300415 avk Medarbejders
[ Adgang med autorisation til TS& Medarbejdere
[ alle borger klienter Medarbejders.
[0  Borge kiient JW admin portal Medarbejdere

d Forrige 12343678 Nasteh

[Sietrole | rarker tomme raller

1y rolle for virksomheds Iienter

»  Skriv’DUPLA aftaleunderskriver’ ud for ’Navn til rolle’ og tryk 'Fortsaet’

kat.dk English &

Erhverv > Profil- og kontakioplysninger > Reftigheder og adgange til TastSelv > Administrer reffigheder og roller til TastSelv

Navngiv rolle

Medarbejder: 123008 Jakab Kierkegaard
P3 vegne af 31174352 eService FKT-TEST HVID 0036

Giv rellen 2t navn du kan husks igen.

o i rolle #[G00

==
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Tryk pa jeres hoved SE-nummer for kommunen (IKKE SAPA specifikke SE-nummer, som | har
bestilt jf. KLIK-opgave K46-47), og tryk 'veelg cvr-/se-nr

sz | skat.dk English @&

Erhverv > Profil- og kontakioplysninger > Reftigheder og adgange til TastSelv > Administrer rettigheder og roller til TastSelv

Oprettelse af ny rolle

enter, ved at holde ctrl knappen nede og markere dem en ad gangen.

Laes mars om hvad hver = rettighed giver sdgang &l
Cfadsaas

¥ mm—

31174352 { V=i vr/enr.
9138351

59125327

Domzene

Rattighad

| [l V-=is ~etiighed |
Fortryd handling
Ny rolle indeholder ==
CVR-/SE-nr Domzne Rettighed
=

Veelg domaenet 'Generel UdstillingsLasning’ og tryk pa "Veelg domaene" for at opdatere.

skat.dk English @&
Erhverv > Profil- og kontakioplysninger > Reftigheder og adgange til TastSelv > Administrer reftigheder og roller til TastSelv
|
Oprettelse af ny rolle
d at hold: knappen nede og markere d d g
CuR-/sEnr 35123566
Domane Rettighsd
] @
[ Fortrya vela |
[Gem [Fortryd |
Ny rolle indeholder
Doma=ne Rettighed
[[Gem | [Fortrya|
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»  Veelg rettigheden 'Aftaleunderskriver hos aftager’ og tryk pa 'Veelg rettighed’ for at opdatere.

wsz‘ skat.dk English &

Erhverv > Profil- og kontakioplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer retfigheder og roller til TastSelv

|
Oprettelse af ny rolle

Far at oprette en rolle skal du foretage valg i rullemenueme. Du kan udvaslge et antal elementer, ved st holde ctrl knappen nede og markere dem en ad gangen.
Efter hert valg skal du trykke p3 pilen efter rullemenuen, for at komme videre til neste valg
DU kan lsbende folge hvad rollen dakker, ved at se p3 indholdet i tabellen.

Laes mere om hvad hver = rettighed giver adgang &l

CUR-/SEwnr 35125566

Domazne

(Gl Ustingiin v] @ i o ‘) ‘

1t-csystem hos aftager

hos aftager

Fortryd valg
[[Gem [ Fortryd
Ny rolle indeholder
Domzne Rettighed
Geners| UdstillingsLesning
[[Gem [ Fortryd

* Tryk pa ‘Gem’ nede i hgjre hjgrne

7| skat.dk Engiish @

Erhverv > Profil- og kontakioplysninger > Reftigheder og adgange til TastSelv > Administrer reffigheder og roller til TastSelv

Oprettelse af ny rolle

For at aprette en rolle skal du foretage valg i rullemenuerne. Du kan udvasige et antal elementer, ved at holde ctrl knappen nede og markere dem en 2d gangen.
Efter hvert valg skal du trykke p3 pilen efter rullemenuen, for at komme videre til n==ste valg.

Du kan lebende felge hvad rollen deskker, ved at se pd indholdet i tabellen.

Lees mere om hvad hver s rettighed giver adgang til,

CVR-/SE-nr 35125566

Domzzne Rettighad
ey © R = rones
[ Fortryd vaia|
_ [Com [ |
Ny rolle indeholder
Domzne Rettighed
Geners| UdstillingsLesning Aftalsunderskriver hos aftager
EED
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2.D Opret medarbejder til rollen aftalebehandler

* Tryk pa 'Rettigheder og adgange til TastSelv’ i navigationslinjen gverst og derefter pa 'Administrer
MitID og medarbejdersignatur’

Erhverv > Profil- og komokloplysmn@ jer 0g adgange :\“D 5 Velgpr

Rettigheder og adgange til TastSelv

Aktiver administration af brugerrettigheder

Her kan du give fx revisor, medarbejdere og andre lov til at indberette

& v f "
pavegne atvirksomheden > Aktiver modulet til administration af MitlD brugerrettigheder

Mangler du et menupunkt?
Hvis du mangler et menupunkt, er det muligvis, fordi du ikke har de
rette rettigheder. Du skal kontakte virksomhedens Mitld-administrator, Aktiver eller deaktiver TastSelv-kode
som kan give dig de specifikke rettigheder og adgange
> Aktiver eller deaktiver virksomhedens adgang med TastSelv-kode
pa cvr-nr eller SE-nr

Administrer rettigheder og roller til TastSelv

> Opret og ret dine medarbejderes roller og rettigheder for MitID bru-
ger til TastSelv Erhverv

Administrer MitID og medarbejdersignatur

> Se oversigt over virksomhedens medarbejdersignaturer og RID-ko-
der, tildel roller og slet inaktive medarbejdersignaturer

Autoriser revisor m.fl.

> Giv revisor eller andre lov til at indberette

»  Kontrollér at der pa listen over 'Virksomhedens medarbejdere’ findes den medarbejder, der skal
have rollen 'DUPLA aftalebehandler’

o Hvis medarbejderen er pa listen, sa spring videre til trinnet 'Tilknyt rollen aftalebehandler til
medarbejder’

o Hvis medarbejderen ikke er pa listen, sa ga til naeste trin.
OBS: Hvis medarbejderen ikke har et MitID Erhverv, sa skal jeres MitID brugeradministrator
logge pa MitID Erhverv og oprette et MitID Erhverv til medarbejderen, fgr | kan fortsaette til
naeste trin.

dr | skat.dk

=
Virksomhedens medarbejdere

[
LR

. oeesan o -
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*  Tryk pa 'Opret medarbejder’

sz | skat.dk English

Erhverv > Profil- og konfaktoplysninger > Reftigheder og adgange til TastSelv > Administrer Nem|D/MitlD og medarbejdersignatur

—_—
Virksomhedens medarbejdere

Medarbejder: 05 Jakob Kierkegaard
P3 vegne af 35125565 TestvirksomhedGUL1

Du tildeler aller fiamer rettighade; n medarbajder ved st valgs “Rettigheder” ud for medarbejdaren | skemast.
Hvis du vil tildele rettighader til flare madarsejdere pd £n gang, kan du vaslge menupunktst "Gruppsr rattighedar (ralier)”.
Det er ikke nedvendigt at tldele rettigheder til virksomhedens digital signatur-administratar (LRA), da denne sutomatisk har alle rettigheder

Du kan oprette aye brugere ved at trykke p3 "Cpret medarbejder”.

Tildel glleg fern

Fiern RID-kode & Navn Email adress Rettigheder
O 21115484 Debbeltrolle autorisationer@ufst.dk Rettighedsr
o 38815535 35125566_Aftager_behandler_a1 autorisationer@ufst.dk Rettigheder
O 41337150 Dobbeltrolle autorisationer@ufst.dk Rettighader
a Aftager underskriver autorisationer@ufstdk Rettigheder
O Aftager underskriver sutorisationer@ufst.dk Rettigheder
m] Aftager systam gui@test.dk Rettighedsr
[m] Aftager behandler autorisationer@ufst.dk Rettigheder
Slet medarbejder

. Udfyld 'Navn’ og ’Email adresse’ og 'UUID-kode’ fra medarbejderens MitID Erhverv, og tryk herefter
pa’'Gem’

Erhverv > Profil- og kontaktoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > A inistrer MitID og meda

Medarbejders stamoplysninger
Logget ind med »u nm
P4 vegne af

Hvis en medarbejder ikke er oprettet p3 forhdnd bliver de automatisk oprettet nar de logger ind forste gang

Ved oprettelse af en ny medarbejder skal du indtaste en RID og/eller en UUID. Hvis kun den ene vardi indtastes vil den anden automatisk biive tildelt nir medarbejderen logger ind forste gang

Du skal krydse af ved "Lokal iistrator”, hvis medarbejderen skal kunne rettigheder for

RID-kode

Navn

Email adress

Gentag e-mailadresse

UUID-Kode

Lokal administrator
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2.E Opret medarbejder til rollen aftaleunderskriver

* Tryk pa 'Rettigheder og adgange til TastSelv’ i gverste bjeelke og derefter ’Administrer MitID og
medarbejdersignatur’

Erhverv > Profil- og komuk!oplysmnq < Veelgpl

Rettigheder og adgange til TastSelv

Aktiver administration af brugerrettigheder

Her kan du give fx revisor, medarbejdere og andre lov til at indberette
pa vegne af virksomheden > Aktiver modulet til administration af MitlD brugerrettigheder.
Mangler du et menupunkt?

Hvis du mangler et menupunkt, er det muligvis, fordi du ikke har de

rette rettigheder. Du skal kontakte virksomhedens Mitid-administrator, Aktiver eller deaktiver TastSelv-kode

som kan give dig de specifikke rettigheder og adgange
> Aktiver eller deaktiver virksomhedens adgang med TastSelv-kode

pa cvr-nr eller SE-nr

Administrer rettigheder og roller til TastSelv

> Opret og ret dine medarbejderes roller og rettigheder for MitID bru-
ger til TastSelv Erhverv

Administrer MitID og medarbejdersignatur

> Se oversigt over virksomhedens medarbejdersignaturer og RID-ko-
der, tildel roller og slet inaktive medarbejdersignaturer

Autoriser revisor m.fl.

> Givrevisor eller andre lov til at indberette

»  Kontrollér at der pa listen over 'Virksomhedens medarbejdere’ findes den medarbejder, der skal
have rollen 'DUPLA aftaleunderskriver’

o Hvis medarbejderen er pa listen, sa spring videre til trinnet 'Tilknyt rollen aftaleunderskriver
til medarbejder’

o Hvis medarbejderen ikke er pa listen, sa ga til neeste trin
OBS: Hvis medarbejderen ikke har et MitID Erhverv, sa skal jeres MitID brugeradministrator
logge pa MitID Erhverv og oprette et MitID Erhverv til medarbejderen, fgr | kan fortsaette til
naeste trin.

dr | skat.dk

=
Virksomhedens medarbejdere

Medenamber
P cege o

KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 Kegbenhavn S, CVR-nr. 19 43 50 75 14 af 28


https://www.mitid-erhverv.dk/

KOMB:T

Kommunernes it-feellesskab

*  Tryk pa 'Opret medarbejder’

sz | skat.dk English

Erhverv > Profil- og konfaktoplysninger > Reftigheder og adgange til TastSelv > Administrer Nem|D/MitlD og medarbejdersignatur

—_—
Virksomhedens medarbejdere

Medarbejder: 05 Jakob Kierkegaard
P3 vegne af 35125565 TestvirksomhedGUL1

Du tildeler aller fiamer rettighade; n medarbajder ved st valgs “Rettigheder” ud for medarbejdaren | skemast.
Hvis du vil tildele rettighader til flare madarsejdere pd £n gang, kan du vaslge menupunktst "Gruppsr rattighedar (ralier)”.
Det er ikke nedvendigt at tldele rettigheder til virksomhedens digital signatur-administratar (LRA), da denne sutomatisk har alle rettigheder

Du kan oprette aye brugere ved at trykke p3 "Cpret medarbejder”.

Tildel glleg fern

Fiern RID-kode & Navn Email adress Rettigheder
O 21115484 Debbeltrolle autorisationer@ufst.dk Rettighedsr
o 38815535 35125566_Aftager_behandler_a1 autorisationer@ufst.dk Rettigheder
O 41337150 Dobbeltrolle autorisationer@ufst.dk Rettighader
a Aftager underskriver autorisationer@ufstdk Rettigheder
O Aftager underskriver sutorisationer@ufst.dk Rettigheder
m] Aftager systam gui@test.dk Rettighedsr
[m] Aftager behandler autorisationer@ufst.dk Rettigheder
Slet medarbejder

Udfyld 'Navn’ og ’Email adresse’ og 'UUID-kode’ fra medarbejderens MitID Erhverv, og tryk herefter
pa’'Gem’

Erhverv > Profil- og kontaktoplysninger » Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer MitID og medarbejdersignatur
_—

Medarbejders stamoplysninger

Logget ind med rwwum
P4 vegne af

Hvis en medarbejder ikke er oprettet p3 forhind bliver de automatisk oprettet ndr de logger ind forste gang

den anden automatisk blive tildelt nir medarbejderen logger ind f;

Ved oprettelse af en ny medarbejder skal du indtaste en RID og/eller en UUID. Hvis kun den ene vardi indta gang,

Du skal krydse af ved "Lokal ", hvis ejderen skal kunne administrere rettigheder for vi

CVR-nummer

kode

Navn

Email adress

Gentag e-mailadresse

UUID-Kode

Lokal administrator
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2.F Tilknyt rollen aftalebehandler til medarbejder

» Tryk pa 'Rettigheder’ i hgjre kolonne ud for den medarbejder, som skal have tildelt rollen 'DUPLA
Aftalebehandler — SAPA’

verv > Profil- og kontaktoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer MitID og medarbejdersignatur

Virksomhedens medarbejdere

Logget ind med
P4 vegne af

Du tildeler eller fierner er for en jder ved at vasige ud for medarbej i skemaet

Hvis du vil tildele rettigheder til flere medarbejdere p3 én gang, kan du vaeige menupunktet “Administrer rettigheder og roller til TastSelv™

Det er ikke at tildele rettigheder til digital signatur. (LRA), da denne automatisk har alle rettigheder.

Du kan oprette nye brugere ved at trykke p3 "Opret medarbejder

Tildel eller fiern rettigheder, der anvendes i I I

Ooret medarbejder

4 Forrige 1...91011

0725ee60-2565-45df-9dcd-64da71d988da

* Under 'Mulige roller’ trykkes pa rollen 'DUPLA Aftalebehandler — SAPA efterfulgt af 'Veelg
rettighed’. Rollen 'DUPLA Aftalebehandler — SAPA’ fremgar nu under 'tildelte roller’. Afslut ved at
rykke ‘gem’.

Erhverv > Profil- og kontaktoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer MitlD og medarbejdersignatur

Medarbejders rettigheder

Logget ind med

P4 vegne af
&
Navn  »
Du tildeler rettigheder ved at tildele medarbejderen én eller flere roller

1 den overste kasse ses de roller medarbejderen endnu lkke har. Kassen nederst indeholder de roller medarbejderen har, Du tildeler/fjerner roller ved at flytte dem mellem kasserne. Markér rollen og tryk pd “Tildel™Flern’

Hvis du vil se, hvilke rettigheder medarbejderen har, kan du trykke pd “Vis rettigheder”

Mulige roller

281 - Selskabskat
64603 - Pensionsrettigheder (PERE)
29764794 - Punktafgift
33490046 - moms
34192790 - alle rettigheder
34195463 - moms
42674443 - Moms
42674443 - Skattekontoen
3975366 - Moms
75366 - Skattekontoen

Tildelte roller

fOUPLA aftagerbehandier - & S
DUPLA Aftagerunderskriver - i
UPLA Aftalebehandler - SAPA - 4y
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2.G Tilknyt rollen aftaleunderskriver til medarbejder

*  Tryk pa "Rettigheder" i hagjre kolonne ud for den medarbejder, som skal have tildelt rollen 'DUPLA
Aftaleunderskriver — SAPA’

verv > Profil- og kontaktoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer MitID og medarbejdersignatur

_—
Virksomhedens medarbejdere

Logget ind med
Pé vegne af

Du tildeler eller fjemer rettigheder for en medarbejder ved at vaige "Rettigheder” ud for medarbejderen i skemaet.
Hvis du vil tildele rettigheder til flere medarbejdere p3 én gang, kan du vasige menupunktet “Administrer rettigheder og roller til TastSelv

Det er ikke nodvendigt at tildele ref il virk digital signatur- 0 LRA), da denne automatisk har alle rettigheder.

Du kan oprette nye brugere ved at trykke p3 "Opret medarbejder

Tildel eller fiern der anvendes i lo:

Ounret medarbejder
4 Eorrige 1...910111213...20 Nxstep

O wle 0725ee60-2565-45df-0dcd-64da71d988da .

* Under 'Mulige roller’ veelges rollen 'DUPLA underskriver - SAPA’ efterfulgt af 'veelg rettighed. Rollen
'DUPLA aftaleunderskriver — SAPA’ fremgar nu under 'tildelte roller’. Afslut ved at rykke 'gem’.

Erhverv > Profil- og kontaktoplysninger > Rettigheder og adgange til TastSelv > Administrer MitiD og medarbejdersignatur

—
Medarbejders rettigheder

Logget ind med
Pa vegne af a [\

n endnu lkke har. Kassen nederst indeholder de roller medarbejderen har, Du tildeler/fjerner roller ved at flytte dem mellem kasserne. Markér rollen og tryk pd “Tilde!"Fjern

deren har, kan du trykke p3 “Vis rettigheder’

~ Selskabskat
- Pensionsrettigheder (PERE
- Punktafgift

33490046 - moms

34192790 - alle rettigheder

34195463 - moms

42674443 - Moms

42674443 - Skattekontoen

3975366 - Moms
4I9Rg366 - Skattekontoen -

Tildelte roller

DUPLA Aftagerunderskriver -

feoPTX aftagerbehandier -
<oum Aftalebehandler - SAPA - 4%

OBS: Der er funktionsadskillelse i DUPLAs godkendelsesflow, saledes at samme medarbejder
ikke bade kan oprette (aftalebehandler) og underskrive (aftaleunderskriver) samme
dataudvekslingsaftale.

Nar de to roller er oprettet og tildelt medarbejdere, kan | oprette en anmodning om
dataudvekslingsaftale.
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3. Opret og underskriv dataudvekslingsaftale

3.A Opret dataudvekslingsaftale

Jeres 'DUPLA Aftalebehandler — SAPA’, som | har oprettet ved at fglge vejledningen punkt 2, logger
med sit MitID Erhverv ind pa DUPLAs aftalemodul for at kunne oprette en dataudvekslingsaftale

7 | skat.dk

Overblik

Velkommen fil dataudvekslingsplatformens aftalemodul

Katalog over udstillet data Generelle vilkar

> Se katalog over udstillet data > Las generelle vilkar

Veelg jeres hoved SE-nummer for kommunen (IKKE SAPA specifikke SE-nummer, som | har bestilt
jf. KLIK-opgave K46-47), og tryk 'Veelg pofil’

ir | skat.dk English &

Veelg profil

Du er logget pd som 29189803, Esbjerg kommune

Vaelg den profil du vil bruge.

Se-nr.
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»  Tryk pa 'Opret ny ansggning om dataudveksling’

| skat.dk

Aftager_behandler_A1| 35125566

Overblik

Velkommen til dataudvekslingsplatfermens aftalemodul

< Opret ny ansegning om dataudveksling

» Udfyld og indsend ansegning il behandling

D

Alle gyldige dataudvekslingsaftaler

> Se gyldige dataudvekslingaftaler

Katalog over udstillet data

> Se katalog over udstillet dafa

+  Tryk 'Neeste’ pa siden 'Ansgg om data’

Ansog om data

Ansogninger i proces

» Se ansegninger i kladde og proces

Udlebne dataudvekslingsaftaler

> Se udlobne dataudvekslingaftaler

Generelle vilkar

» Laes generelle vilkar

Her anseger jeres organisafion om udveksling af data fra Skatteforvaltningen.

| udfylder en raekke oplysninger om den gnskede data og afslutter med at sende ansegningen fil be-

handling hos os.

@nsker | at kopiere og filpasse en eksisterende dataudvekslingsaftale, kan | gere det under Gyldige
dataudvekslingsaftaler og Udlebne dataudvekslingsaftaler.

Ansggningen gemmes som kladde undervejs, sa hvis du eller en kollega mangler at udfylde nogle
oplysninger, kan | ga filbage og faerdiggere ansegningen pd et andet tidspunkf.
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*  Udfyld 'Grundoplysninger’ og tryk pa 'Naeste’

KOMB:T

Kommunernes it-feellesskab

Grundoplysninger

Udfyld oplysninger om den kontaktperson hos jer, som Skatteforvaltningen kan tage kontakt til ved
spergsmal. Det kan vaere dig selv eller en kollega.

Navn pa kontaktperson:*

E-mail til kontaktperson:*

Telefon til kontaktperson:*

Navngiv aftalen sd | nemt kan genfinde den ved lejlighed. Valg et sigende navn, sa det er ligetil at se,
hvad aftalen handler om

Navngiv dataudvekslingsaftalen:*

{ Angiv navn pa dataaftale

Hvis | pa forhdnd ved, at aftalen skal have en udiebsdato, angives ensket slutdato her

Angiv evt. slutdato:

*  Tryk pa’leverandar- og systemoplysninger’

Testaftale 123

Ga til systemoplysninger eller fortsaet ansegningen

| kan godt vente med at indfaste leverander- og systemoplysninger, da den information ikke er

afgerende for ansegningen om dataudveksling.
Laes mere om generelle vilkér her
Kontaktperson(er):

* Organisationsnavn: Udviklings- og Forenklingsstyrelsen
= Navn: Emil Heuck

= E-mail: emil.heuck@ufst.dk

* Telefon: 72375259

Navn:

« Testaftale 123

A

Rammer for aftalen

Status: Kladde
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+ Udfyld 'Leverandgr- og systemoplysninger’ og tryk 'gem’

skat.dk

Ga il forside

Leverandor- og systemoplysninger

Skriv oplysninger om det it-system, der skal anvende data, samt den aktuelle it-leverander pa
systemet.

Leverander- og-ayStemoplysninger kan aendres uden, [ skal indgds en ny dataudvekslingsaftale.

19435075

AN
\
/
/

SAPA

Certifikat id (kun det farste input felt kraeves udfyldt)*

Ul:DK-0:G:44baa79f-d350-454b-8b49-78e08363e69d

Annuller Gem

+  Ga tilbage til hovedsiden og tryk pa 'Ansggninger i proces’ og tryk pa den aftale, du lige har
oprettet.

3
g

skat.dk

Aftager_behandler_A1 | 35125566

Overblik

Velkommen til dataudvekslingsplatformens aftalemodu

Opret ny ansegning om dataudveksling Ansogninger i proces

» Udfyld og indsend ansegning il behandling Se ansegninger i kladde og proces

Alle gyldige dataudvekslingsaftaler

> Se gyldige dotaudvekslingaftaler

Katalog over udstillet data

> Se katalog over udstillet dafa

Udlebne dataudvekslingsaftaler

> Se udlobne dataudvekslingaftaler

Generelle vilkar

» Las generelle vilkar
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*  Tryk pa 'Rammer for aftalen’

Testaftale 123

Ga til systemoplysninger eller fortsaet ansegningen

lkan g ente med af indtaste lev

afgerende for ansegningen om da

nder- og systemoplysninger, da den information ikke er

iveksling
Laes mere om generelle vilkar her
Kontaktperson(er):

+ QOrganisationsnavn: Udviklings- og Forenklingsstyrelsen
« Navn: Emil Heuck

e E-mail: emil.heuck@ufst.dk

« Telefon: 72375259

Navn:

* Testaftale 123

Leverander- og
systemoplysninger

Rammer for aftalen

Status: Systeminformation mangler!

*  Tryk pa Aftaler baseret pa skabelon’

Ga il forside GUL-Atrager-Behandler | 19552101 &

Valg af aftalemetode
Aftale baseret pd skabelon

> Hent data baseret p& en eksi nde skobelon

Aftale baseret pa en eller flere services

> Specificer selv jeres databehov

Tilbage

Kontakt os:
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+ Udfyld 'Formal og anvendelse af data’ og tryk 'Neeste’.

Aftalemetode UGS ATV, | ougrundiag ) Samlel oversigh

Formal og anvendelse af data

Vaelg skabelon & specificer formal

Vaelg skabelon:*

| Vaelg skabelon v

Formadl - Hovedkategori

Beskriv herefter jeres konkrete formdl:*

| kriv konkret formdl ‘

o

+ Udfyld 'Veelg lovgrundlag’ og tryk 'Neeste’

Lovgrundlag Samlet oversigt

Velg lovgrundlag

Veelg ferst den type organisation, | repraesenterer:

° Forvaltningsmyndighed eller virksomhed med myndighedsopgave
(O Frivat virksomhed

O Privat enmandsvirksomhed

O Retshdndhaevende myndighed eller domstolense

Vzelg 0gsd, om | ensker adgang til personoplysninger, andre fortrolige oplysninger eller offentligt
tilgaengelige oplysninger:

Personoplysninger
|:] Virksomhedsoplysninger

C] Andre fortrolige oplysninger

Om videregivelse af personoplysninger

Skatteforvaltningen kan videregive oplysninger til andre forvaltningsmyndigheder efter forvalt-
ningsloven § 28, stk. 1 (personoplysninger) og 2 (andre fortrolige oplysninger).

Almindelige eller folsomme personoplysninger

Grundet jeres valg i ovenst@ende skal | angive om der er almindelige eller falsomme
personoplysninger

Almindelige personoplysninger

C] Folsamme personoplysninger
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Jeres behandling af personoplysninger

Grundet jeres valg i ovenstdende skal | angive det eller de forhold i databeskyttelsesforordningens ar-
tikel 6, stk. 1, der ligger til grund for jeres behandling aof personoplysninger

Databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1

e) om behandling af en opgave i samfundets interesse eller som led i offentlig myndighedsavelse

Benytter | andre forhold efter artikel 6, stk. 1?2

Som oftest vil forvaltningsmyndigheder behandle almindelige personoplysninger efter artikel 6, stk. 1,
litra e}. Hvis | benytter et andet/andre forhold end litra e) ovenfor, kan | vaelge det/dem her:

[:] a) om samtykke

E] b) om opfyldelse af en kontrakt

D c) om overholdelse af en retlig forpligtigelse

D d) om beskyttelse of den registreredes eller en anden fysisk persons vitale interesser

C] f) om forfelgelse of en legitim interrese

Hvis | har valgt dotabeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1, litra c) eller ), skal grundlaget efter
databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 3, fremgd af en szerlovgvning.

Databeskyttelsesforordningens artikel 10, stk. 1

Lovgivning

Angiv nedenfor hvilken lovgivning, der ligger til grund for jeres behandling af oplysninger/ret til
oplysninger. Hvis hjemler er vedhaeftet skriv "vedhzeftet".

Skriv lovtitel (med nummer og dato) og om muligt kapitel eller paragraf/paragraffer.
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+  Afslut ved at trykke ’Indsend til forhandsgodkendelse

Formdl og anvendelse of data ) Lovgrundiag

Oversigt - ansegning om dataudveksling O s

Tiek i oversigten under de enkelte faner, om de sva n, er korrekte. | har

refte inform

ningen sendes il forhdndsgodkendelse.

@ Klik ok o endelse

Grundoplysninger o

Organisation cvr: 29188645

Organisation navn: Faaborg-Midtfyn kommune

Organisationstype: Forvaltningsmyndighed eller virksomhed med myndighedsopgave

Startdato:

Formal rediger (/]

Skabelon: SAPA Sygedagpenge Forskudsopgerelsen

Kategori: S

WBeregning ved opstart af sygedag-

pengesag til selv ig eller

lenmodtager ing eller opgave i kom

Lovgrundlag rediger (]

Til formélet anvendes folgende hiemler

« Artikel 6, stk. 1, ) om behandling af en opgave | samfundets interesse eller som led i offentlig myndighedsevelse

3/03.

administration p4 det sociale omréde (LBK nr. 261 @ 1§ 110,

W Lov om retssikkerhed
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Din samlede aftale O

Grundoplysminger

Formd

Lovgrundiog

o
a
el
Q

Zndringer 0g ophor

Nar aftalen er godkendt hos Udviklings- og Forenklingsstyrelsen, far den kontaktperson, der er oprettet
pa aftalen en mail om, at aftalen er klar til underskrift, og skal orientere aftaleunderskriver om at
underskrive.
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3.B Underskriv dataudvekslingsaftale

» Jeres DUPLA aftaleunderskriver, som | har oprettet ved at fglge vejledningens punkt 2, logger med
sit MitID Erhverv ind pd DUPLAs aftalemodul for at kunne underskrive en dataudvekslingsaftale.

sz | skat.dk

Log pa TastSelv Erhverv

Du logger pd Skafteforvaltningens selvbetjening for erhverv.

Log p& med MitID

> Bestil MitiD

> Logistedet pa med TastSelv-kode

*  Veelg jeres hoved SE-nummer for kommunen (hvis aftaleunderskriver er nyoprettet jf. punkt 2) eller
SAPA specifikke SE-nummer (hvis aftaleunderskriver er den samme som underskrev aftaler pa KY,
KSD og KP) og tryk 'Veelg pofil’

L3

i) | skat.dk English &

Veaelg profil

Veelg den profil du vil bruge

Se-nr

E——

‘ Veelg profil .
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»  Tryk pa ‘Ansggninger til underskrift’ og find aftalen, der skal underskrives

Overblik

Ansogninger til underskrift

*  Tryk pa 'Rammer for aftalen’

Testaftale 123

Ga til systemoplysninger eller fortsaet ansegningen

| kan godt vente med at indtaste leverander- og systemoplysninger, da den information ikke er
afgerende for ansegningen om dataudveksling.

Las mere om generelle vilkar her.

Kontaktperson(er):

= Organisationsnavn: Udviklings- og Forenklingsstyrelsen
= Navn: Emil Heuck

+ E-mail: emil.heuck@ufst.dk

» Telefon: 72375259

Navn:

« Testaftale 123

Rammer for aftalen Leverander- og

systemoplysninger

Status: Kladde Status: Systeminformation mangler!

« Lees aftalen igennem og seet flueben ud for 'Jeg er enig i at de ovenstaende oplysninger er
korrekte’ og tryk ‘'Underskriv’.

Underskriv eller afvis ansegningen her

Underskriver

(O Jegerenigi ot de ovenstaende oplysninger er korrekte

@ mosisinn Qs [ i |

KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 Kegbenhavn S, CVR-nr. 19 43 50 75 28 af 28



