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Vejledning: Kvittér pa et spargsmal (SGO)

Ga til: Regnskabserklzering > Abn en Regnskabserklzering > Abn et spargsmal
Bruger: Ansvar for at gennemgéa regnskabserklaeringen og skrive kvitteringstekster
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Dette er en vejledning til, hvordan du skriver et kvitteringssvar og vedhaefter filer til de enkelte spgrgsmal i

regnskabserklaeringen i Statens Regnskabsgodkendelse (SGO).

Nar Servicecenteret frigiver en regnskabserkleaering til institutionen, kan du og dine kolleger starte med at kvittere for
den aktuelle periode. Du skal kvittere, nar Servicecenteret har skrevet en erkleeringstekst, men du kan ogsa skrive

kvitteringstekst pa de spgrgsmal, der ikke er en erklaeringstekst pa.

Kvitteringsprocessen

Abn spergsmalet

Klik pa spargsmalet for at abne det. Du kan kvittere for
spargsmalene i vilkarlig raekkefalge.

Du skal kvittere pa alle de spargsmal, hvor du ser et ikon
for institutionen.

Spargsmal - (Frigivet til institution)

1. Er der overensstemmelse mel

Spargsmal - (Frigivet til institution)

2. Er der overensstemmelse mel

Angiv kvitteringstekst

Til hgjre skal du skrive din kvitteringstekst.

Nar du har &bnet dialogvinduet for et spgrgsmal, kan du i venstre side se
Servicecenterets erkleeringstekst. Under erklaeringsteksten ser du eventuelle

vedheaeftede filer.

Kvittering *

Angiv kvitteringstekst

Vedhaftet

Veelg filer | Der e ikke valgt nogen fil |

Skal SAM laese kvitteringssvaret?

Skal Servicecenteret lzese kvitteringssvar?

Det er ikke alle kvitteringssvar, der giver anledning til, at Servicecenteret skal
forholde sig til dem. Men hvis det er tilfeeldet, og du gnsker, at

Servicecenteret aktivt skal forholde sig til dit svar, skal du svare Ja til 'Skal

Servicecentret laese kvitteringssvaret?’

Nar du ger dette, vil spgrgsmalet blive markeret med ikonet
for, at Servicecenteret har ansvaret.

Skal SAM lsse kvitteringssvaret?

""-i

Spergamal - (Afaluttet)

14. Er der rettidigt foretaget
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Vedhaeft fil

Du kan vedhaefte en eller flere filer til dit kvitteringssvar. Vedhzftet
Klik pa knappen 'Valg filer’, find fil(er) og upload.

| Veelg filer |Der er ikke valgt nogen fil

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

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

Nar du vedhaefter filer, bliver de gemt pa spargsmalet, og vil kunne ses og dbnes fra @) Lorem ipsum dolo...
regnskabserklaeringen.
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] [g]
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Bemeaerk, at du kan slette eller downloade filer, der er vedhasftet.

Gem eller Afslut

e Kilik pad ’Gem’ knappen for at gemme dit svar til kvitteringen.
Spargsmalet skifter status til ’Kvittering pabegyndt’.
Hvis du ensker at gemme det, som du har skrevet, men ikke er faerdig med kvitteringssvaret klikker
du’'Gem’.

o Kilik pa 'Afslut’ knappen for at afslutte kvitteringen.
Nar du er feerdig med at skrive et kvitteringssvar og har vedheeftet alle relevante filer, klikker du
Afslut. Svaret gemmes og vinduet lukkes.
Spaergsmalet skifter status til 'Kvittering afsluttet’.

Séa snart du har skrevet et kvitteringssvar og klikker S —

"Afslut’, vil der ud for spargsmalet vaere et @ @ | Srermel- (wmenngaisiutted

. . . . . 7. Er brugerlisten i SLS kvartalsvist gennemgae
informationsikon for at vise, at der er kvitteret og at

Servicecenteret ikke behgver fglge op.

Bemeerk, at du farst kan lase regnskabserkaeringen, nar alle spargsmal, kontroller og oversigter har status
’Kvittering afsluttet’.

Du skal derfor skrive en kvitteringstekst og klikket 'Afslut’ pa alle spargsmal med en erklaeringstekst og
kommenterede konti.

Lukke spgrgsmal uden at gemme eller afslutte

@nsker du at forlade spgrgsmalet uden at gemme eller afslutte, kan du 4 Tilbage til regnskabserklering > 05301
klikke pa navigationsstien og ga 'Tilbage til Regnskabserklzering’.
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Vaerktojer

Link til spergsmalet

G2

Klik pa ikonet og kopier linket til udklipsholder.

Du kan sende linket til kolleger. Har de adgang til regnskabserklzeringen, kan de klikke pa linket og abne
spergsmalet.

Historik for de sidste 13 maneder

©

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

Bemaerk, at hvis du veelger at se historik pa et andet spgrgsmal eller konto, bliver det vist i det samme vindue.

Proceduretekster

©)]

Klik pa ikonet og lees procedureteksten for spgrgsmalet. Procedureteksten er Servicecenterets beskrivelse af,
hvordan det enkelte spgrgsmal besvares og eventuelle sarlige opmaerksomhedspunkter.

Bemaerk, at hvis du veelger at se proceduretekst pa et andet spgrgsmal, bliver det vist i det samme vindue.
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