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Vejledning: Besvar og afslut spergsmal (SGO)

Ga til: Regnskabserklzering > Abn en Regnskabserkleering
Bruger: Ansvar for at gennemgéa regnskabserklaeringen og skrive bemaerkninger

Dette er en vejledning til at besvare og afslutte sp@rgsmal samt skrive bemaerkninger i regnskabserkleeringer i Statens
Regnskabserklzering (SGO).

Du kan redigere regnskabserkleeringer i den seneste periode, men kun hvis den er i den del af processen, som du har
ansvar for.

Lav regnskabserklaering

Abn spgrgsmalet

Spargsmél - (Klar)
1. Er der overensstemmelse mellem data registreret i SBI og data registreret i Navision St...

Klik pa spgrgsmalet for at abne det.

2. Er der overensstemmelse mellem data registreret i Statens Lansystem (SL) og data regis...

Sporgsmal - (Klar) ‘

Svar pa spgrgsmalet

Svar *
() Ja

Pa nogle kan du kun svare ‘Ja’ eller 'Nej’, mens du pa andre ogsa kan veelge ’lkke

MNej
relevant’. O nNei
() Ikke relevant

Her kan du besvare spgrgsmalet med ‘Ja’, ‘Nej’ eller 'Ikke relevant’.

Til hgjre kan du se, hvilket svar, bemaerkning og eventuel opfalgning der var pa den
seneste periode.

Bemeerk, at du skal lave erkleeringstekster til alle spergsmal med et servicecenterikon, fer du kan frigive
regnskabserkleeringen.
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Lav bemarkning

Afhaengig af spgrgsmalets udformning vil svarene ‘Ja’ og Nej Bemzerkningspunkter
abne for, at du i bemaerkningsfeltet kan skrive en Angiv bemeerkningspunke
bemaerkningspunkt.

@nsker du at basere din bemaerkning pa den

. C . Senest iode:
seneste bemaerkning fra en tidligere periode, kan Sl

du kopiere denne tekst og indseette den i SAM erklzeringstekst, periode juni 2024:
bemaerkningsfeltet og tilpasse den. | Kopier senaste regnskabserklasrings bemasrkningspunkter
O

Klik pa ikonet for kopier for at tilfgje seneste
regnskabserklaerings bemaerkningspunkter til
bemaerkningsfeltet.

#  Kunde kvitteringssvar, periode juni 2024:

Opfelgning, periode juni 2024:

Du skal have valgt et svar, inden kopieringen kan
ske.

Bemaerk, at pa enkelte spgrgsmal kan du ikke se svarmuligheder. Her kan du kun lave bemeerkningspunkter.

Du skal ikke lave en bemaerkning, men du skal klikke pa 00

knappen ’Afslut’, inden du kan frigive regnskabserklzeringen.

Bemeerkningspunkter

Angiv bemazsrkningspunkte

Vedhaeft fil

Du kan vedhzaefte en eller flere filer til spgrgsmalet. Klik pa knappen  vedhetet
"Veelg filer’, find fil(er) og upload dem. [VEERR] ot o ke velge nogen

Du kan uploade pdf, word og excel, (*.pdf, *.doc, *.docx, *.xIs og *.xlIsx).

Sa snart du har vedhaeftet en fil, bliver den gemt, ogsa selvom du ikke gemmer en erklaeringstekst.

Bemeerk, at du kan slette eller downloade filer, der er vedhaeftet.
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Gem eller Afslut

e Klik pa knappen 'Gem’ for at gemme dit svar.
Spargsmalet skifter status til ’Pabegyndt’ pa regnskabserkleeringen. EEI)

Du og dine kolleger kan dermed se, at spgrgsmalet ikke er klar til at blive frigivet

til institutionen.

Veelg eventuelt 'Gem’, hvis du bliver afbrudt eller skal bruge mere tid pa at udforme et
bemaerkningspunkt til spgrgsmalet.

¢ Kiik pa knappen ’Afslut’ for at afslutte dit svar.
Spargsmalet skifter status til ’Afsluttet’ pa regnskabserklzeringen.
Du og andre kan dermed se, at spagrgsmalet er afsluttet og klar til at blive frigivet til institutionen.
Du og dine kolleger kan forsat redigere spargsmal indtil hele regnskabserkleeringen er frigivet.

Bemaerk, at du fgrst kan frigive 2. del af regnskabserkeeringen, nar alle spgrgsmal og kommenterede konti
har status ’Afsluttet’.

Luk spergsmal uden at gemme eller afslutte

@nsker du at forlade spgrgsmalet uden at gemme eller afslutte, kan du 4 Tilbage til regnskabserkleering > 05901
klikke pa navigationsstien og ga tilbage til regnskabserkleeringen.
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Vaerktojer

Link til spergsmalet
&
Klik pa ikonet og kopier linket til spgrgsmalet.

Du kan sende linket til dine kolleger. Har de adgang til regnskabserklaeringen, kan de klikke pa linket og abne
sporgsmalet.

Historik for de sidste 13 maneder

C)

Klik pa ikonet og fa indblik i de regnskabserkleeringer, kvitteringssvar og opfalgninger, der har vaeret pa
sporgsmalet de seneste 13 maneder.

Bemeerk, at hvis du veelger at se historik for et andet spargsmal eller konto, vil den blive vist i det samme
vindue.

Vinduet kan lukkes ved at klikke pa krydset i gverste hgjre hjgrne.

Proceduretekster

©)]

Klik pa ikonet og lzes procedureteksten for spgrgsmalet.
Bemeerk, at hvis du veelger at se en anden proceduretekst, vil den blive vist i det samme vindue.

Vinduet kan lukkes ved at klikke pa krydset i gverste hgjre hjgrne.
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