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Vejledning: Besvar og afslut kontroller og oversigter
(SGO)

Ga til: Regnskabserklaering > Abn en Regnskabserklaering > Abn en kontrol eller oversigt
Bruger: Ansvar for at gennemgéa regnskabserklaeringen og skrive erklaeringstekster

Dette er en vejledning til at besvare og afslutte konti pa kontroller og oversigter i Statens Regnskabsgodkendelse
(SGO) far de kan frigives til institutionen.

Du vil under debet/kredit-kontroller kun se fejlede konti, men for @vrige kontroller og oversigter vil du se alle konti.

o Du skal skrive erkleeringstekster til fejlede konti pa kontroller.
e Du kan skrive erkleeringstekster til konti pa oversigter eller kontroller, der er géet godt.

Du arbejder med konti pa kontroller og oversigter pa samme made.

Lav regnskabserklaring pa kontrol

Abn kontrollen

Kontrol - (Klar)

Klik pé kontrollen for at abne den. Debet/Kredit-kontrol 2xxx-konti

Oversigt over fejlede konti pa kontrollen
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Her ser du kontrollens konti og tal, og du kan klikke pa tallene med understregning for at se

detaljer. Er et tal radt, er det fejlet i kontrollen.
-205.238,74

Ansvarsikonet viser, at det er Servicecenteret, der har ansvaret for at skrive en

erkleeringstekst.

Du kan skrive kommentarer til

e Hele kontrollen
e En regnskabskonto
¢ En fri specifikation

Klik p& kommentarikonet ud for kontoraekkerne for at skrive din erkleeringstekst. Kommentarikonernes
farve skifter, nar du erklaerer pa kontoreekkerne.

Trykker du Gem pa en erkleering vil kommentarikonet skifte til rad pa kontoraekken. Trykker du pa Afslut
pa en erkleeringskommentar vil kommentarikonet skifte til gran.
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Kommentarikonernes betydning:

|_v;_| Du kan tilfgje en erklaeringstekst

E Du skal tilfgje en erkleeringstekst, da der er rgde tal, eller der er trykket Gem pa
erklaeringen

Der er tilfgjet en erkleeringstekst og der er trykket Afslut

Bemaerk, at du skal skrive erkleeringstekst pa alle konti med rede kommentarikoner og trykke Afslut, for
du kan frigive regnskabserklaeringen. Du kan saledes ikke ngjes med at skrive en samlet erkleeringstekst
pa en overliggende konto eller hele kontrollen.

Hvem skal felge op?

Du skal veelge, hvem der er ansvarlig for at fglge op pa din erkleeringstekst. Hvem skal falge op? *
O (@ Kun til information
Nar du klikker "Afslut’, kan du pa listen over kontrollens konti se ikonet for den
. O ® sam
ansvarlige, som du har valgt.
O @ Institution

Erkleeringstekst

Erkleeringstekst *

Nar du har valgt en ansvarlig, kan du skrive din
erkleeringstekst.

Bemeerk, at du ikke ma skrive personfglsomme informationer
her.

@nsker du at basere din erklaeringstekst pa
den seneste erklaering fra en tidligere Seneste periode:
periode, kan du kopiere denne tekst og

. . . ; SAM erklaeringstekst, periode juni 2024:
indsaette den i bemeerkningsfeltet og tilpasse & . J

den. Kopier sensste regnskabserklasrings bemasrkningspunkter
L . o D
Klik pa ikonet for kopier og teksten tilfgjes ’
din erklaeringstekst. [ Kunde kvitteringssvar, periode juni 2024:

Bemeerk, at du skal have valgt en ansvarlig,

. o Opfelgning, periode juni 2024:
inden kopieringen kan ske.
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Vedhaeft fil
Du kan vedheefte en eller flere filer. Klik pa knappen 'Valg filer’, find fil(er) og upload dem.
Du kan uploade pdf, word og excel, (*.pdf, *.doc, *.docx, *.xIs og *.xlIsx).

Pa kontrollens oversigt kan du se, at du har vedheeftet en fil. Eﬂj

Bemaerk, at du kan slette, downloade eller markere at vedhaeftede filer har
personfglsomt indhold. Har du ved en fejl faet markeret at en fil har ‘ @ ‘ ‘ &, ‘ ‘ 'ﬁ ‘
personfglsom indhold, kan du slette filen og vedhaefte den igen.

Personfolsomt indhold i filer

Er en fil markeret til at indeholde personfglsomt indhold kan du kun downloade og laese den, hvis @
du har rollen 'Vis personfglsomt information’.

Gem eller Afslut

e Kilik p4 ’Gem’ knappen for at gemme din erkleeringtekst.
o Kontrollen skifter status til ’'Pabegyndt’ pa regnskabserklzeringen.
o Du kan se et redt kommentarikon ud for kontoraekken. - m
Du og dine kolleger kan dermed se, at kontrollen endnu ikke er klar til at blive
frigivet til institutionen.
Veelg eventuelt 'Gem’, hvis du bliver afbrudt eller skal bruge mere tid pa at udforme en
erkleeringstekst.

¢ Kilik pa ’Afslut’ knappen for at afslutte din erkleeringstekst.
o Palisten over konti pa kontrollen kan du nu se ikonet for den ansvalige, som du har valgt.
o Du kan se et grant kommentarikon ud for kontoraskken.
o Kontrollen skifter farst status til ’Afsluttet’ pa regnskabserkleeringen, nar du kar klikket
"Afslut’ pa alle de kontoraekker, du har skrevet en erkleeringstekst pa eller som har ragde tal.

Du skal som minimum skrive en erkleeringstekst for alle de rgde tal i kontrollen.

Er der ingen rede kommentarikoner pa kontoraekkerne er kontrollen afsluttet. Du og dine kolleger kan
forsat redigere erkleeringstekster, indtil hele regnskabserklaeringen er frigivet.

Bemaerk, at du fagrst kan frigive 2. del af regnskabserkaeringen, nar alle spgrgsmal og kommenterede
konti er afsluttede. Kontoraekker med rgde kommentarikoner skal have en erklaeringstekst og afsluttes.
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Lukke spgrgsmal uden af gemme eller afslutte

@nsker du at forlade erklzeringsteksten uden at gemme eller afslutte, kan
du klikke pa navigationsstien og ga tilbage til kontrollens oversigt.

4 Tilbage til kontrolgruppeoversigt > 06516

Vaerktojer

Link til kontrollen
o]
Klik pa ikonet og kopier linket til udklipsholder.

Du kan sende linket til kolleger. Har de adgang til regnskabserkleeringen, kan de klikke pa linket og komme
direkte til den specifikke kontrol.

Historik for de sidste 13 maneder

C)

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

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

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

Proceduretekster

@

Klik pa ikonet og lees procedureteksten for kontrollen.
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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