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Vejledning: Lav en opfelgning (SGO)

Ga til: Regnskabserklaering > Abn en regnskabserklgering
Bruger: Ansvar for at et folge op pa spargsmal eller konti pa kontroller og oversigter.

Dette er en vejledning til, hvordan du i Statens Regnskabsgodkendelse (SGO) kan lave opfelgninger pa en
regnskabserklzering i den seneste periode, hvis den har status ’Kvittering last’.

Opfelgningsperioden er typisk op til 5 arbejdsdage efter slutdatoen for kvittering (Se periodetabellen).

Du kan kun skrive opfglgningskommentarer pa de spgrgsmal og konti pa kontroller og oversigter, som har en
erkleeringstekst.

Lav opfelgning

Er der lavet en erklaeringstekst, kan du i hgjre side folde « Opfelgning
Opfelgning ud, skrive dine opfglgningskommentarer. Bemaerk, at du ikke
ma skrive personfglsomme informationer her.

Angiv opfalgningstekst - Du m3 ikke skrive
personfalsomme informationer her

Klik Gem, nar du er faerdig med opfalgningen.

Vedhaeft fil

Du kan vedhaefte en eller flere filer til din opfglgningstekst. Vednasiet
Klik pa knappen ’Veelg filer’, find fil(er) og upload.

Lorem ipsum dolor sit amet.docx ‘

| veelg filer | Lorem ipsum dolor sit amet.docx

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

Har filen personfelsomt indhold? @

Tryk Gem, nar du har uploadet alle filer til din opfelgning.

Pa kontoreekken kan du se, at du har vedheeftet en fil, da der vil vises et clips pa siden af %
taleboblen i kommentarikonet.

Pa regnskabserklaeringen vil du kunne se de filer, du har vedhaeftet pa kontrollers og

; . Lorem ipsum dolo...
oversigters kontoraekker, Du kan ogsa uploade og laese dem herfra.

Personfolsomt indhold i filer

Vedhzeftet

Du kan kun vedhaefte én fil ad gangen, hvis du gnsker at markere, at filen
har personfglsomt indhold. For at markere at filens indhold er
personfglsomt skal du svare 'Ja’ til 'Har filen personfglsomt indhold?’

Lorem ipsum dolor sit amet.pdf ‘

Choose Files | Loremn ipsum ...or 5it amet.pdf

Har filen personfelsemt indhold? (D)
(e
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Er en fil markeret til at indeholde personfglsomt indhold, kan du kun

downloade og laese den, hvis du har rollen ’Vis personfglsomt
information’.

Specielt for opfelgning
Bemaerk, at nar du har gemt en opfglgningskommentar,

e kan du ikke redigere opfaglgningskommentaren,

¢ kan du kun se filer markeret med personfglsomt indhold,
hvis du har adgang til at lzese personfglsomt indhold i
SGO,

e kan du ikke slette de vedheeftede filer.

Kronologi pa opfelgningskommentarer

Hver gang du eller andre gemmer en opfalgningskommentar
eller en fil, kan du se dato, tidspunkt, navn og et ikon, der
viser om den ansvarlige person er tilknyttet Institutionen eller
Servicecenteret.
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Vedhzftet

&) Lorem ipsum dolor sit amet.xlsx

v Opfelgning

d.24.10.2024 kl. 13:36 af @

tet
Vedhaeftet

Lorem ipsum dolor sit amet.docx

Lorem ipsum dolor sit amet.pdf

d.24.10.2024 kl. 13:51 af @

Vedhaeftet

Lorem ipsum dolor sit amet.xlsx

Angiv opfalgningstekst

v Opfelgning

d. 24.10.2024 kI 13:36 af ®

d.24.10.2024 kl. 13:36 af @

tet
Vedhaeftet

Lorem ipsum dolor sit amet.docx
Lorem ipsum dolor sit amet.pdf

d. 24.10.2024 kl. 13:51 af

Vedhzeftet
Lorem ipsum dolor sit amet.xlsx

Angiv opfalgningstekst
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Ikoner for opfelgning

Regnskabserklaeringen - spegrgsmal, kontroller eller oversigter

Er der vedheeftet filer pa en opfelgning, ser du opfglgningsikoner i stedet for ansvarsikoner ud for
filernes navne.

Du kan holde musen over filens navn for at se hele filens navn, dato og tidspunkt for vedheeftning samt
navn pa den person, der har vedheeftet filen.

Konti pa kontroller eller oversigter

% Farste gang du eller en anden skriver og gemmer en opfalgningskommentar, vil du se ikonet for
opfalgning pa kommentaren. Ikonet viser, at der er en eller flere opfalgningskommentarer.

% Nar du eller en anden gemmer filer pa en opfalgning, vil du se bade en clips og opfelgningsikonet pa
kommentaren. Ikonet viser, at der er vedhaeftet en eller flere filer i opfglgningsfasen.

Find regnskabserklaeringer med opfelgning

Pa listen over regnskabserkleeringer kan du filtrere pa Status og se hvilke Status
regnskabserklzeringer, der har en eller flere opfalgningskommentarer. =_V39Lga“e
[ Klar
[] Pabegyndt
[JL&st 1. del
[ L&st 2. del

(] Kvittering last

Opfelgningsfasen

Find spgrgsmal og konti med opfeigning

Pa den enkelte regnskabserklaering kan du filtrere pa Status og veelge Status
Opfoelgningsfasen for at se hvilke spgrgsmal, samt konti pa kontroller og oversigter, der () Klar
er en eller flere opfglgningskommentarer pa. (] Pabegyndt
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Bemaeerk, at du ikke kan ngjes med at kigge efter ikonet for opfelgning pa L

regnskabserklzeringen, da ikonet kun vises, hvis der er vedhaftet en fil pa en af
opfalgningskommentarerne.
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[_] Kvittering last

| Kvittering afsluttet

Opfelgningsfasen

ISBN-nummer 978-87-85497-06-2



