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1 Indledning  

I denne vejledning gennemgås processen for at udarbejde et grundbudget for et ministerområde vha. 

Statens Budgetsystem (SBS) for økonomimedarbejdere i et departementet. 

Vejledningen henvender sig til alle ministeransvarsområder, som skal konsolidere det samlede grundbudget 

på ministerområdet via SBS. Vejledningen viser desuden, hvordan udarbejdelse af afvigelsesforklaringer på 

flere niveauer systemunderstøttes, med henblik på anvendelse i den samlede ledelsesberetning for 

ministerområdet. 

Hvis du vil vide mere om institutionernes opgaver i SBS i forbindelse med et grundbudget kan du læse vores 

vejledning hertil på Økonomistyrelsens hjemmeside. 

1.1 Processen  

Processen for institutions- og koncernbidraget ved grundbudgettet er illustreret i figuren nedenfor:   

 

 

Processen for det samlede grundbudget er i overordnede træk beskrevet nedenfor: 

¶ Departementets økonomifunktion starter koncernprocesflowet til de medarbejdere, der skal 

udarbejde grundbudgettet for det samlede ministerområde.  

¶ Institutionernes økonomifunktioner konsoliderer deres eget grundbudget, med eller uden bidrag fra 

de budgetansvarlige, og udarbejder afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau.  

¶ Det aktuelle grundbudget og afvigelsesforklaringer frigives til koncernversionen. Departementet 

sammenholder de indmeldte budgetter med finansårets bevilling i alt og tager stilling til evt. 

afvigelser i dialog med institutionernes økonomifunktioner. Herunder gennemgår departementet 

institutionernes afvigelsesforklaringer. Såfremt der i denne proces opstår behov for at justere 

budgettet, gøres dette af institutionerne i institutionsversionen, der dermed også justerer 

afvigelsesforklaringer og frigiver til koncernversionen igen. 

¶ Når departementet har godkendt institutionens grundbudget, kan institutionen herefter udarbejde 

ledelsesberetningen til departement.  

¶ Med udgangspunkt i institutionernes endelige bidrag udarbejder departementet 

afvigelsesforklaringer for ministerområdet, med henblik på fremstilling i Statens BI rapport til 

grundbudgettet og som bilag i ledelsesberetningen, der afleveres til Finansministeriet. 
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¶ Departementet skal nu udfylde grundbudgetskemaet for den negativ budgetkorrektion og 

lånerammen. 

¶ Når grundbudget og afvigelsesforklaringerne for ministerområdet er endelige, låser departementet 

koncernversionen, og færdiggør ledelsesberetningen til Finansministeriet. Efter afleveringsfristen for 

grundbudgettet, låses versionen i SBS for yderligere ændringer, og resultat vil fremgå af Statens BI 

rapport til grundbudgettet.  

Den præcise tilrettelæggelse af grundbudgettet for et ministerområde, herunder den interne proces og dialog 

for fastlæggelse af budget for et ministerområde, fastlægges lokalt af det ansvarlige departement.  

1.2 Anvendelsesområde  

Vejledningen kan anvendes i forbindelse med udarbejdelse af grundbudgettet. Ved udarbejdelse af 

udgiftsopfølgning 1-3 og 4, henvises der til vejledning om udarbejdelse af udgiftsopfølgning 1-3 og 4 på 

Økonomistyrelsens hjemmeside.  

1.3 Forudsætninger  

Vejledningen behandler ikke udarbejdelsen af prognosen internt i institutionerne. Vejledningen begynder på 

det procestrin, hvor institutionerne har frigivet deres grundbudgetter til departementet. 

Som det fremgår af procestegningen ovenfor, forudsættes det, at økonomifunktionen har startet et 

koncernprocesflow for de relevante medarbejdere i departementet til det konkrete grundbudget. Hvis man 

ikke har nogle aktiviteter, kan man benytte følgende vejledning afsnit 3.4, https://oes.dk/media/34240/lokal-

processtyring-i-sbs-v10_web.pdf 

Navngivning af relevante budgetversioner ved grundbudgettet.  

Grundbudget  Version i SBS  

Grundbudget xxxx GKxx, xx= årstal 

Grundbudget 2023 GK23 

Grundbudget 2024  GK24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://oes.dk/media/34240/lokal-processtyring-i-sbs-v10_web.pdf
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2 Gennemgang af data  

Når institutionerne har afleveret deres grundbudget eller er tæt på at skulle aflevere, kan man som 

departement tjekke, om man har det nyeste data.  

Dette gøres i følgende rapport ôOverblik over kopiering fra institution til koncern ô. Det kan findes i 

koncernsprocesflow under delprocessen rapporter . 

 

Når man åbner skemaet får man følgende ledetekster frem: 

 

Angiv følgende i ledeteksterne: 

Ministeransvarsområde  Den pågældende paragraf, som altid skal udfyldes med to tal, fx §7 skal stå som 07 

Version  Den aktuelle budgetversion, GKxx  

Bogføringskreds  Relevante bogføringskredse - valgfri  

Herefter klikker man på OK, og får følgende rapport frem.  
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I fanen Rapport kopier data  fremgår, hvad der eventuelt allerede er overført fra den pågældende 

bogføringskreds til koncernbudgettet, hvad der aktuelt kopieres samt difference (på lyserød cellebaggrund). 

Rapporten viser budgettet for den aktuelle budgetversion hos institutionen og koncern fordelt på delregnskab 

og standardkonto.  

Man kan med fordel udfolde difference kolonnen, ved at klikke på [+]  i overskriften, for at tjekke om der 

skulle være sket ændringer i periodiseringen og ikke kun totalen.   

I fanen Rapport kopier afv.forklaringer  ses de afvigelser og forklaringer, der aktuelt findes i 

koncernversionen og i institutionsversionen. 

 

 



 

7 
 

3 Samlet grundbudget  for ministerområdet i SBS  

Afsnittet gennemgår departementets opgaver i forbindelse med et grundbudget i SBS.  

Såfremt departementet indledningsvis vil sammenholde den aktuelle prognose med bevillinger, dellofter mv. 

kan departementet tilgå forskellige rapporter, som er en del af procesflowet.   

I de følgende to afsnit vil der blive taget udgangspunkt i afvigelsesforklaringsskemaerne: 

¶ Hovedkonto afvigelsesforklaring, afsnit 3.1 

¶ Hovedkonto indkomstoverførsler (indkomstoverførselsramme 1), afsnit 3.2  

3.1 Afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau  

Når grundbudgettet for institutionerne i ministerområdet er frigivet, kan departementet gennemgå de enkelte 

bidrag fra institutionerne i form af deres afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau.  

Dette gøres i skemaet ôHovedkonto afvigelsesforklaringerô.  

Hvis man ikke har skemaet tilgængeligt, kan man tilføje det ved at bruge det tekniske navn: 
MAP1005_WB01  

   

Man finder skemaet ved at tilgå procesflowet for koncernen, og herefter vælge delprocessen 

Grundbudget.  

 

Her vÞlge man skemaet ôHovedkonto afvigelsesforklaringerô.  

 

Når skemaet åbnes fremgår følgende ledetekster: 
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Angiv følgende i ledeteksterne: 

Ministeransvarsområde  XX, hvor xx er paragrafnr. Fx §7 skrives som 07 

Version  Den aktuelle budgetversion  

Hovedkonto  Relevante hovedkonti - valgfri  

Herefter klikker man på OK, og får følgende rapport frem.  

Skemaet er opdelt på hovedkonto og bogføringskreds, og for hver kombination vises grundbudgettet, 

bevillingen og afvigelsen imellem disse. Alle beløb er angivet i mio.kr.  

 

 

3.1.1 Dialog  med institutionen om  afvigelsesforklaringer  

De første to kolonner kan anvendes til dialog mellem departement og institution. I kolonnen 

Koncernkommentar til institutionen kan departementet nu gennemgå afvigelsesforklaringerne og stille 
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supplerende spørgsmål, hvis nødvendigt. De konkrete afvigelsesforklaringer fra institutionerne ligger helt 

ude til højre i skemaet. Kolonnen kan også bruges til at give nogle overordnede kommentarer eller svare på 

institutionens overordnede kommentarer fra kolonnen Institutionskommentar til koncernen . 

Departementets kolonne vil være grøn, som angiver at den er inputklar. 

 

Retningslinjerne for brugen af kolonnerne fastsættes af det enkelte departement. Vælg Gem data  under 

fanen Analysis  løbende i takt med, at du skriver kommentarer. Kommentarerne vil fremgå i institutionens 

afvigelsesforklaringsskema efter man har klikket på gem data.   

 

 

3.1.2 Godkendelse eller afvisning af institutionernes bidrag  

I kan nu godkende den enkelte institutions grundbudget. Hvis I gør dette og jeres koncern overholder delloft 

for driftsudgifter i rapporten Tabel 1 , kan I nu forsætte til næste afsnit. Godkendelsen finder typisk sted uden 

for SBS, fx i en mail, et notat el. lign.  

Kan institutionens bidrag, enten prognose eller afvigelsesforklaringer, ikke godkendes, vil der som 

udgangspunkt være en dialog om dette uden om SBS, fx via mail. Når institutionerne har tilrettet deres 

afvigelsesforklaringer, skal de melde dette tilbage til departementet. Departementet kan herefter enten 

godkende afvigelsesforklaringerne via modellen beskrevet i forgående afsnit 3.1.1 og fortsætte til næste 

afsnit, eller afvise afvigelsesforklaringerne og sende dem tilbage til de pågældende institutioner. 

3.1.3 Udarbejdelse af afvigelsesforklaringer for ministerområdet  

Departementet har nu godkendt de enkelte grundbudgetter for ministerområdets institutioner i SBS. Herefter 

skal departementet konsolidere institutionernes afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau. Disse 

afvigelsesforklaringer fremstilles i Statens BI rapporterne til grundbudgettet, og skal bruges til 

ledelsesberetningen for hele ministerområdet, som sendes til Finansministeriet.  
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Dette afsnit gennemgår, hvordan departementet konsoliderer afvigelsesforklaringerne fra institutionerne.  

Skemaet er lodret opdelt i sektioner til hver kombination af hovedkonto og bogføringskreds, hvor man kan se 

institutionens afvigelsesforklaringer og beløb helt ude til højre.  

 

Her kan man gennemgå institutionernes afvigelsesforklaringer og hvilket beløb, de har angivet. Man har 

mulighed for at opdele afvigelsen mellem grundbudget og bevilling i mindre dele, som passer bedre til den 

konkrete afvigelsesforklaring.  

For at sikre, at man ser alle relevante afvigelsesforklaringer, kan man vælge at få vist flere linjer i skemaet. 

Dette gßr man ved at kikke ind i cellen under ôVælg antal kommentar (1-20) herunder:ô 

  

Her klikker man på tragten og nu kan man vælge alle de linjer, man gerne vil have vist og klikker herefter på 

OK.  
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For at undgå, at man overser nogle forklaringer, som ligger på andre linjer end de først 3, kan man lave 

nogle interne aftaler om, hvordan man bruger linjerne. Fx hvis institutionerne bruger flere end tre 3 linjer, 

giver man besked til sit departement. 

Når der skal laves de samlede afvigelsesforklaringer for ministerområdet, kan der tages udgangspunkt i 

institutionernes forklaringer eller man kan lave dem fra bunden.  

Hvis man vælger at genbruge institutionens forklaringer skal man manuelt kopiere dem fra institutionens 

kolonner og over til koncernens kolonner for afvigelsesforklaringerne. Dette gøres ved at markere de 

relevante celler og trykke Ctrl+C  og herefter Ctrl+V  i den relevante kolonne. Man kan både kopiere beløb og 

forklaring. 

     

Dermed ender forklaringerne i koncernens kolonner. Herefter kan man tilpasse relevante forklaringer eller 

beløb, så de afspejler koncernens endelige afvigelsesforklaringer og tilhørende beløb. 

Når man har angivet de endelige afvigelsesforklaringer og beløb skal man klikke på gem data  under 

Analysis . Det er også en god ide at benytte gem data knappen undervejs, så man ikke kun gør det til sidst.      

Hver celle til forklaringer kan indeholde 250 tegn. Hvis man har brug for mere, kan man benytte de 

underlæggende linjer i skemaet. 

 

3.2 Afvigelsesforklaringer for indkomstoverførsler  

Hvis man har hovedkonti, som ligger under delloft for indkomstoverførsler, og allerede på nuværende 

tidspunkt kan inddele afvigelsesforklaringen i midlertidige eller permanente, er det muligt at benytte et andet 

afvigelsesforklaringsskema. Hvis man ikke kan inddele afvigelsen i disse to kategorier, kan man forsat 

benytte det overstående afvigelsesforklaringsskema. Man kan aftale med sine institutioner om dette skema 

er relevant for ens ministerområde. 

Processen til afvigelsesforklaring for indkomstoverførsler er beskrevet i følgende afsnit.       

Når prognoserne for ministerområdet er frigivet fra institutionerne, kan departementet gennemgå de enkelte 

bidrag fra institutionerne i form af deres afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau.   

¶ Åben procesflowet for koncernen.  

¶ Vælg delprocessen Grundbudget .  
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¶ Vælg inputskemaet Hovedkonto afvigelsesforklaringer - Indkomstoverførsler.  

Dette skema indeholder kun hovedkonti under Indkomstoverførselsramme 1 (overramme 31). 

  

¶ Udfyld ledetekstvinduet med dit ministeransvarsområde og den pågældende grundbudgetversion. 

Du kan også sætte et filter på hovedkonto, hvis du ønsker kun at se nogle specifikke hovedkonti. 

 

Udspecificering af ledeteksterne 

Ministeransvarsområde  XX, hvor xx er paragrafnr. Fx §7 skrives som 07 

Version  Den aktuelle grundbudgetversion, GKxx  

Hovedkonto  Relevante hovedkonti - valgfri  

 

Nu åbnes et inputskema med tre faner: 

¶ Input hovedkonto  bruges af departementet til at konsolidere afvigelsesforklaringer fra 

institutionerne til de afvigelsesforklaringer, som afleveres i den samlede ledelsesberetning til 

Finansministeriet. 

¶ Dialog indeholder institutionernes afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau. Denne fane bruges til 

dialog mellem departementet og institutionen om de enkelte afvigelsesforklaringer. 

¶ Rapport virksomhed indeholder en rapport, som kan bruges af departementet til at danne sig et 

overblik over institutionernes afvigelsesforklaringer ned på underkonto og delregnskab. 
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3.2.1 Dialog  med institutionen om  afvigelsesforklaringer  

Departementet skal nu åbne fanen Dialog . I kolonnen Koncernkommentar til afvigelsesforklaringer  kan 

departementet nu gennemgå afvigelsesforklaringerne og stille supplerende spørgsmål, hvis nødvendigt. I 

billederne nedenfor har departementet eksempelvis godkendt de enkelte forklaringer. Retningslinjerne for 

brugen af kolonnen fastsættes af det enkelte departement. Vælg Gem data  under fanen Analysis  løbende i 

takt med at du skriver kommentarer.  

 

Før kommentarer fra departementet: 

 

Efter kommentarer fra departementet:  

 

3.2.2 Udarbejdelse af afvigelsesforklaringer for ministerområdet  

Departementet har nu godkendt de enkelte grundbudgetter for ministerområdets institutioner i SBS. Herefter 

skal departementet konsolidere institutionernes afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau. Disse 

afvigelsesforklaringer skal bruges til ledelsesberetningen for hele ministerområdet, som sendes til 

Finansministeriet og vises i Statens BI rapporten til grundbudget.  

Dette afsnit gennemgår, hvordan departementet konsoliderer afvigelsesforklaringer på hovedkontoniveau, 

som skal angives i midlertidige eller permanentet forklaringer.  

Afvigelsesforklaringerne på hovedkontoniveau, som institutionerne har indleveret i SBS, kan du se i fanen 

Dialog . I fanen Input hovedkonto  skal du konsolidere disse afvigelsesforklaringer. Konsolideringen kan 

foretages på to måder: 

1. Enten bruger du afvigelsesforklaringer i fanen Dialog  som baggrundsmateriale for de 

konsoliderede afvigelsesforklaringer i fanen Input hovedkonto . Dette gør du ved at læse alle 

afvigelsesforklaringer ud for én hovedkonto under fanen, Dialog . Herefter formulerer du én 

samlet afvigelsesforklaring for denne hovedkonto i fanen, Input hovedkonto. Vælg Gem data  i 

takt med at du skriver konsoliderede afvigelsesforklaringer. 

2. Alternativt kan du bruge knappen, Kopier beløb og kommentarer  i fanen Analysis. Denne 

funktion kopierer alle institutionernes afvigelsesforklaringer og beløb fra fanen Dialog  ind i fanen 

Input hovedkonto . Herefter kan du bruge den kopierede tekst og beløb til at formulere én 

samlet afvigelsesforklaring pr. hovedkonto. Vælg Gem data  i takt med at du skriver 

konsoliderede afvigelsesforklaringer. 

Model nr. 2 er illustreret nedenfor:  




























