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Indberetning af regnskabstal og digital signering

1. Brugernavn, kodeord og login

Brugernavn og kodeord er det samme som sidste ar. Er kodeordet glemt, kan kodeord nulstilles via
funktionen ”Glemt kodeord” pa regnskabsportalen:

https://indberetning.uvm.dk/Resetlogin.aspxPsm=11

Institutioner, der ikke for har indberettet i Regnskabsportalen (fx ny oprettede institutioner) skal ligele-
des anvende funktionen ”Glemt kodeord” for at modtage kodeord.

Alle institutioner, der skal foretage regnskabsindberetning via Regnskabsportalen vil inden arets indbe-
retning modtage en mail indeholdende oplysninger om institutionens brugernavn.

Login
For at kunne foretage indberetningen skal institutionen logge pa Regnskabsportalen med brugernavn

og kodeord. Link til Regnskabsportalen

https://regnskabsportal.uvm.dk/

Efter institutionen har logget pa valges menupunktet /ndberetning.

Du ser nu institutionsnavnet i skaermbilledets ramme, og overst vises fanebladene:
e Valg af regnskab
e Indrapportering
e Vedhaftning af dokumenter
e Revisortjekliste
e Bestyrelsens tjekliste (eksisterer ikke for institutioner for videregiende uddannelser)
e Rapporter
e Formalia
e Valider

2. Indtastning af regnskabstal

Regnskabstal fra den bestyrelsesunderskrevne arsrapport skal indtastes pa Regnskabsportalen. De indta-
stede data benyttes blandt andet til okonomiske analyser internt af Styrelsen for Undervisning og Kvali-
tet. Derudover vil data blive offentliggjort pa Regnskabsportalen, hvorved der sikres dbenhed og gen-
nemsigtighed om institutionernes skonomi.

Under fanen Indrapportering skal du indtaste i de fire regnskabsomrader:

e Resultatopgorelse
e Balance
e Serlige specifikationer

e  Donationer (friskoler og private grundskoler, efterskoler og frie fagskoler, private institutioner for gymnasiale
uddannelser og kombinerede skoler)

e Nogletal
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Nar du har valgt det regnskabsomrade, du ensker at indtaste tal 1, vil indtastningsfelterne ses pa skarm-
billedet. Indtastningen foregar direkte pa baggrund af institutionens bestyrelsesgodkendte drsrapport.
Indtastningsfelternes placering folger paradigme for arsrapporten.

Det er ikke muligt at indtaste i felter, der allerede er udfyldt med nul (vaerdien i disse felter er beregnes
pé baggrund af indtastninger i andre felter).

o

UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Indrapportering Vedh. af dok Revis Idiste Rapporter | Formalia |
PR 151018 Naerum Gymnasium (Institutioner med almengymnasial uddannelse) Regnskab (2016)

Indberetning

Signering

Sar reg B ATRTATIE

Fold ind/folde ud-knap

e Resultatopggrelse
OII'IS‘E%IEE‘_’/‘
1 B Statstilskud [o]

Note 1 - Statstilskud
Undervisningstaxameter
Faellesudgiftstilskud
Bygningstaxameter
@vrige driftsindtaegter :l
Sriige tilskud C
Kostafdeling L 1]
Andet (bl.a. konsulentordning) ::|
Statstilskud i alt o] Beregnet felt
2 B Deltagerbetaling og andre indtagter El
Note 2 - Deltagerbetaling og andre indtazgter
Deltagerbetaling, uddannelse :
Anden ekstern rekvirentbetaling :—|
Administrative fallesskaber, vartsinstitution
Kostafdeling 1
Andre indtaegter [
D ing og andre ind er i alt EI
Omsztning i alt [g]

Omkostninger

3 B uUndervisningens gennemforelse El

Note 3 - Undervisningens gennemfarelse
Lon og lenafhangige omkostninger |
atsaiving —

De svagt gronlige felter kan foldes ind og ud ved at klikke pa - eller ”+”. Alle felter vil vare foldet
ud ved start.

2.1 Indtastning

Indtastning af regnskabstal er 1 hele kroner, dvs. at det ikke er tilladt at indtaste vaerdier i t. kr. eller 1
mio. kr. (ex. 1.000.000 kr. = 1.000 t. kr. = 1 mio. kr.), selvom de er anfort sidan i arsrapporten. Verdier
indtastes uden decimaler. Evt. decimaler i arsrapporten afrundes til naermeste hele tal i forbindelse med
indtastningen, jf. de alm. afrundingsregler.

Alle felter skal udfyldes med en vardi. Findes posten ikke i papirregnskabet, skal der indtastes et nul.

Der kommer en fejlmeddelelse, hvis der indtastes en ugyldig vardi.

Nar data indtastes, kan du navigerer mellem felterne ved brug af musen eller tabulator tasten.
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Gem tal
Indtastninger gemmes ved klikke pa knappen [Gem registreringer| overst eller nederst pa siden. Samti-
dig opdateres de beregnede felter.

Bemark, at indtastninger skal gemmes, inden man skifter til et andet regnskabsomrade, da indtastnin-
gen ellers vil ga tabt. Var opmarksom pa, at hvis der er inaktivitet i en lengere periode, logger systemet
ud og data, der ikke er gemt, er tabte.

Sa lenge, du ikke har klikket pd [Indtastning afsluttes] under fanen [Valider|, kan du @ndre indtastnin-
gerne.

Donationer (friskoler og private grundskoler, efterskoler og frie fagskoler, private institutioner for gymnasiale uddannel-
ser og kombinerede skoler)

Fremgar det af skolens arsrapport, at skolen har modtaget donationer skal der svares Ja til sporgsmal pa
donationsfanen.

Herefter skal skolen indtaste oplysningerne om arets modtagne donationer fra drsrapporten.
Oplysninger om evt. modtagne donationer i regnskabsaret findes i institutionens arsrapport under sar-
lige specifikationer.

1. Klik pa "Ja” for indberet-
ning af modtagne donatio-

Arets modtagne donation : :
ner i regnskabsaret

Har skolen modta

®3a O Nej

| Gem
R _2.Kiik pa "v” for at vaelge korrekt donations-

type, klik derefter pa "Ny donation” og udfyld
r———— k/ciﬁ;lter, der kommer frem p& skeermen med
' de korrekte oplysninger om den pageeldende
donation.

Arets modta gnhe donationer Dette gentages for alle donationer, der anfart i

Modtagne kontante donationer i alt jf. 8rsregnskabet (ekskl. ikke-kontante donatig arsrapporten-

| Note 3 Donationer under andre indtaeg v ﬂ l

Modtagne ikke-kontante donationer i alt

I alt (inkl. ikke-kontante donationer) |

Kontroller indtastning
Du skal kontrollere vardien af de indtastede tal og de automatisk beregnede felter i forhold til den af

bestyrelsen underskrevne arsrapport. Ligesom du skal sikre dig, at vaerdien er indtastet i det korrekte
felt.

Til denne kontrol kan man med fordel anvende rapportmulighederne under fanebladet [Rapporter]. Se
narmere 1 afsnit 5.
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3. Vedh=ftning af dokumenter

I forbindelse med indberetningen skal folgende dokumenter vedhzftes':
o Arsrapport (i sagbart PDF-format)
e Revisionsprotokollat (7 saghart PDF-format)
e Protokollater i arets lob (7 soghart PDF-format)

e Bestyrelsestjekliste og stillingtagen til revisors eventuelle kritiske bemarkninger og vasentlige
bemarkninger (1 edbeaftes med underskrifter)

o Regnskabsinstruks (Iustitutioner med videregaende nddannelser)

Hvis der har vearet flere protokollater 1 arets lob, skal de samles til et dokument og vedhzftes, under
dokumenttypen “Protokollater i arets lob”.

OBS! Kontrollerer, at de vedhaftede dokumenters indhold er korrekt og er at det vedhaftede doku-
ment er overensstemmelse med den valgte dokumenttype. Fx vil et revisionsprotokollat, der ved en fejl
er vedhaftet under dokumenttypen ”Arsrapport” risikere at blive offentliggjort.

Dokumenter vedhaftet som arsrapport vil ligesom de indtastede regnskabsdata blive offentliggjort pa
Regnskabsportalen. Den vedhaftede arsrapport bruges ogsa internt i ministeriet og af eksterne interes-
senter.

Du kan i bilag 1, se hvordan du vedhafter dokumenter.

4. Revisortjekliste

Revisors afkrydsninger i revisortjeklisten, som er en integreret del af revisionsprotokollatet til arsrap-
porten, indtastes i det tilsvarende skarmbillede ved at valge fanebladet [Revisortjekliste]. Hvis indtast-
ningen ikke er gyldig vil skriften forblive rod.

I forbindelse med indtastningen af revisortjeklisten skal du vaere sarlig opmaerksom pa at afvente, at
hver enkelt indtastet ”flueben” bliver opdateret. Dette kan ses ved, at teksten skifter farve fra rod til
sort.

! Du laver en sogbar Pdf-fil ved, at gemme fra Word med funktionen [gem som] og vzlge filtypen Pdf.
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UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Logget ind som: uwm181018

ndrapportaring Vadh. af dok | —————— Rapporter | Formalis |

[ 101013 Neerum Gymnasium (Institutioner med almengymnasial uddannelse) Regnskab (2016)

Indberetning

Signering
dskeriv

Log af

Har revisionen givet anledning til kritiske bemarkninger eller vasentlige anbefalinger Afsnit | Kriticke | Vmsentlige Ingen kritiske Udskudt, jf. e
vedrgrende protokollat relevant

1 o
1 |opfalgning pd ] ger fra sidste &rs ~ [m] O ] O
2 |Arets bemarkninger og anbefalinger af sarlig betydning for Srsregnskabet eller forvaltningen O [ [m] a ]
3 |Tilsynssager hos Rigsrevisionen, styrelsen mv. [m] 54 O m] O
2. Finansial revision
5 [urdiskc-keitisk revision [ ] O =i m} a ]
5 ©g interne kentroller, () [m] [m] m] m]
& |Den genaralle it-sikkarhed ps det administrative smride O O O a [}
7 lskud [m] (] [m] m] m]
e |ien O [m] O ] O
5 [indtemgtsdmkket virksomhed (1Dv) O O m} a ]
10|Andre vamsentiige omrider [m] [m] O ] O
3. Forvaltningsravision
11|@konomistyring O [m] o a ]
12|Sparsemmalighad O [} O O ]
13| produksivitat O O o a ]
14| Effaktivitet [m] O O m] m]
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5. Bestyrelsens tjekliste
(EJ Institutioner med videregaende nddannelser)

Under bestyrelsens tjekliste skal der markeres i hvert af punkt om bestyrelsen har, eller ikke har be-
mzrkninger.

Hyvis der er bemearkninger til et eller flere af punkterne, skal der udfyldes i kommentarer til bemaerknin-
ger i den sidste kolonne, ud for de punkter bestyrelsen har bemarkninger til.

Siden er forst korrekt udfyldt nar alle rode markeringer samt tekster er forsvundet.

UNDERVISNINGS
MINISTERIET

alg af regnakab d t edh, af dok Revisortjekliste | Bestyrelsens tekliste

Lrprrerseameeny 101253 KVUC (Voksenuddannelsesinstitutioner) Regnskab (2017)

Indberetning
Signering Kommaentar til bemaerkninger kraever en tekst
Log af Bestyrelsen afgiver en ledelsespitegning pé rsrapporten, jf. lov om statens regnskabsregler § 39, stk. 4, hvor Ingen Bemasrkninger*|  Kommentar til bamasrkningar==

det tilkendegives at bemarkninger™

Bestyrelsen har vurderat, at rsrapporten ikke indeholder vaesentiige fejlinformationer eller udeladelser, herunder at milopstilling og milrappe gen | rsrapporten er =] 0
fyldestgerende L

har vurderet, at s0m er omfattet af , e | over meddette bevillinger, love og andre forskrifter
samt indghede aftaler, ssdvanlig praksis, herunder

2

- at der ikke er dispositioner uden for institutionens form3l ) O
- at der foreligger vedtasgter | med [+ O
- Bt der foraligger en opdaterst Regnakabainetruks | overansstemmales med waladning om Regnakabelnstruks ] O

6. Rapporter

Du kan udskrive en rapport under fanebladet [Rapporter]. Systemet leverer en udskrift af alle de ind-
tastninger, der er foretaget. Du kan bruge rapporten til at kontrollere om de indberettede data stemmer
overens med den officielle arsrapport.

Herudover kan du udskrive en rapport, der viser udfyldelsen af revisortjeklisten.

Pa begge rapporter fremgar det, om regnskabet er godkendt, og om det er signeret.
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7. Formalia

Under fanebladet [Formalia] skal du udfylde felter under 3 emner. Et med revisionsprotokollatets side-

nummerering, ét med institutionsrevisors navn og ét med oplysning pitegningen 1 arsrapporten.
o

UNDERVISNINGS
MINISTERIET
Lo

Naerum Gymnasium (Institutioner med almengymnasial uddannelse) Regnskab (2016)

Revisionsprotokallats sidenummersring

%) <« Husk at gemme

Indszt sident

T g) <——— Husk at gemme
/

~ Skriv institutionsrevisors navn

5/ <—— Husk at gemme

O

< Registrer revisors pategning

7.1 Sidenummerering
Under emnet sidenummerering vises slutsidetallet, der er registret i styrelsen. Du skal nu indtaste start-
side og slutside for aret.

Husk at sidenummereringen skal vaere fortlobende. Mangler der sider, kan det skyldes, at der
mangler at blive indsendt protokollat for et uanmeldt kasse- og beholdningseftersyn, protokollatet ved-
rorende forberedende arbejder eller et tiltreedelsesprotokollat. Disse sider skal sa veare startsider og ved-
heftes.

Kun hvis der er sket revisorskift, og der er pabegyndt ny nummerering, kan der tastes 1. Dette galder
ogsa nye institutioner.

7.2 Revisors navn

I feltet indtastes for — og efternavn pd den/de revisorer, der har underskrevet institutionens drsrapport.
Revisors fulde navn udfyldes i samme felt, der skal kun udfyldes i begge felter hvis der er to revisorer
der har underskrevet.

7.3 Revisors pitegning
Du skal her indtaste oplysninger om revisors pategning pa arsregnskabet, jf. atkrydsningsboks 1 revisi-

onsprotokollatet.

Tekst til feltet [Arsag] finder du i revisors pategning i selve drsrapporten.
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Revisor pAtegning

G anddngsr O

8. Valider
Under fanebladet [Valider] skal du validere og afslutte dine indtastninger.

8.2 Regnskabstal og vedhaftning af arsrapport
De indberettede regnskabsdata skal leve op til en reekke krav. Derfor kontrolleres eller valideres data
automatisk, for de kan indberettes.

I nedenstiaende boks kan du se indberetningsfejl, der ikke opfanges af systemets automatiske validering,
men som vi ofte konstaterer 1 forbindelse med vores manuelle validering indberetningen. Vi anmoder
om, at de indtastninger kontrolleres en ekstra gang, inden indberetningen foretages.

Balance

o Feltet ”Offentlig ejendomsvurdering (gxldende jf. skat.dk)” indberettes fejlagtigt i t.kr.
(alle vaerdier skal angives i hele kroner pa Regnskabsportalen, ogsa selvom vardien 1 ars-
rapporten er angivet i t. kr. eller mio.kr.)

o Feltet ”Offentlig ejendomsvurdering (gzldende jf. skat.dk)” indberettes med vaerdien
nul, selvom institutionen ejer grunde og/eller bygninger (gzlder iswr for frie grundsko-
ler/gymnasier, folkehojskoler, efterskoler, frie fagskoler og kombinerede skoler).

o Feltet "Vardien af afsluttede ikke vurderede ny- og om-/tilbygninger” stemmer ikke
overens med arsrapporten

Nogletal

o Nogletal indberettes ikke 1 hele kroner, men fejlagtigt i t.kr. eller mio.kr. OBS! alle vaer-
dier skal angives i hele kroner pa Regnskabsportalen, ogsd selvom vardien i arsrapporten
er angivet i t. kr. eller mio.kr.
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Vedheaftning af dokumenter
o Dokumenter er vedhaftet forkert. Fx hvis arsrapporten er vedhzftet under dokumentty-
pen “revisionsprotokollat”, eller de vedhzftede dokumenter ikke er mulige at dbne

Du skal vaere opmaerksom p4, at har systemets automatiske validering fundet fejl og/eller mangler,
kan du ikke fa lov at afslutte indberetningen. I stedet listes de fundne fejl og mangler op pa skarmbille-
det, si du kan se, hvilke rettelser, der er nedvendige at foretage, for indberetningen kan endeligt afslut-
tes og derefter signeres med NemID medarbejdersignatur.

8.3 Afslutning af indberetning
Revisortjekliste /Bestyrelsens tjekliste
Bade Revisortjeklisten og Bestyrelsens tjekliste har hver deres egen knap, som bruges ved afslutning af

den respektive liste under fanen Valider.

Godkendelsen foretages ved at trykke pa henholdsvis [Afslut Revisortjekliste] og [Afslut Bestyrelsens
tjekliste] til godkendelse af listerne. Knapperne aktiveres nar alle oplysninger er korrekt indtastede.

Indtastning
Nar alle valideringsregler er overholdt, vil knappen [Indtastning afsluttes] blive synlig pa fanen Valider.

Afslut indtastningen ved at trykke pa knappen.

Nar indtastningen er afsluttet, lases felterne automatisk, og institutionen far besked om, at regnskabet er
valideret og klar til signering.

Indberetningen er nu klar til at blive signeret med NemID medarbejdersignatur, af den person, besty-
relsen har bemyndiget til det. Husk, at du selv skal give besked til denne person om, at indberetningen
er klar til signering.

Det skal indskarpes, at den automatiske validering ikke er en garanti for, at de indberettede data er i

overensstemmelse med arsrapporten. Det er institutionen selv, der har ansvaret for, at indberetningen
er i overensstemmelse med institutionens regnskabsmateriale m.v.

9. Digital signering
Du skal, for at kunne signere digitalt, forst vere logget ind pa Regnskabsportalen med institutionens

brugernavn og kodeord.

Herefter vaelger du menupunktet ”signering”’. Du kommer nu til en side, hvor du valger din institution
og derefter fanen [Signering].

Du er nu kommet frem til siden, hvor du skal signere.

HUSK at sikre dig at indtastninger, revisors pdtegning og ovrige dokumenter er korrekte for
du signerer.
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Her kan du se, hvilken pategning arsrapporten har og hvad revisors bemarkninger har varet, hvis der
har varet ”Vasentlig usikkerhed vedrerende fortsat drift”, "Modifikationer (forbehold)” og/eller frem-
havelser i henhold til de oplistede muligheder i punkt 7.3.

Du skal herefter bekraefte pategningen ved at s®tte et flueben i tjekboksen.

Det er ogsa her, at du kan se arets resultat og institutionens egenkapital, samt de dokumenter, du skal
signere. Dokumenterne skal dbnes, og du skal sikre dig, at det er de korrekte dokumenter, der er ved-
hzftet. Dokumenterne dbnes ved at klikke pa dokumentnavnet, efter du har lukket filen igen kommer
der et ”flueben” i tjekboksen.

Du er nu klar til at signere digitalt. Du skal bruge Nemld medarbejdersignatur med noglekort eller nog-
lefil.

10. Support og fejlmelding

Opstar der problemer i forbindelse med anvendelsen af regnskabsportalen, mangler der koder til log
ind, eller er der regnskabsmassige problemer, kan Center for Institutionsdrift og Tilsyn kontaktes pa
mail:

trr-support@stukuvm.dk

Fejlmeldinger
Tekniske fejl 1 forbindelse med indberetningen sendes via mail til

trr-support@stukuvm.dk

Mailen skal af hensyn til fejlretningen indeholde folgende oplysninger:

e Institutionsnummer og institutionsnavn

e Navn pa faneblad i Regnskabsportalen

e Note nr. og notetekst

e Uddybende beskrivelse af fejlen/problemet

I mailen kan der med fordel vedlagges kopi af det skarmbillede, hvor fejlen fremgar.

Side 12 af 14



Bilag 1: Hjxlp til vedhaeftning af arsrapport

Beskrivelse:

1. Vzlg fanebladet [Vedh. af dok]

. Vzlg relevant dokumenttype fra pulldown (rullegardinet)
3. Tryk pa knappen [Nyt dokument]
Der oprettes en rakke med den valgte dokumenttype.

4. Der kan skrives en kommentar i feltet ’Kommentar’
I kolonnen "Vedlaeg dokument’ klikkes pa [Gennemse]. Herfra far du adgang til din pc’s stifin-
der og du kan lokalisere filen med arsrapporten mv.
6. Herefter skal du klikke pa [Gem] ude til hojre. Filen er nu vedhaftet og kan ses i kolonnen "Do-

kument’.
7. Kontroller at den vedhazftede fil er korrekt.

w1

Skermbillederne nedenfor viser trinene med vedhaftning af dokumenter. Numre henviser til numrene i
beskrivelsen.

Boks 1

UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Logget ind som: INDB281018
[ Valg af regnskab ‘ Indrapportering ‘

281018 Unity Skolen (Frie grundskoler) Regnskab (2020)

Vedh. af dok

‘ Revisortjeklis

Om regnskabsportalen

Indberetning Du skal vedhesfte:

s Arsrapport

Signering = Revisionsprotokollat
* Bestyrelsens tjekliste og bestyrelsens stillingtagen

Log af Vaer opmaerksom pa felgende:

Protokollater i lsbet af ret:

SKAL KUN indberettes, safremt der har veeret protokollat/protokollater i lobet af aret.

Det er vigtigt, at hvis der har vaeret mere end et protokollat i lsbet af 3ret, at disse samles i et

Dokumenterne skal vedhasftes som s@gbare PDF-filer.

3. Klik pa "Nyt dokument”

|_ Nyt dokument D ﬂ—/‘

[ Arsrapport v |
\ 2. Valg [Arsrapport]
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UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Om regnskabsportalen

Indberetning

Signering

Log af

k| Kommentar Dokument S

¥ ™

iyt dokumet [

Skal l Vedlaeg dokurmernt

Slet Ret

Gam

Gennemse...
Annuller

Mulighed fiernet

5. klik pa "Gennemse”

4. Her er det muligt at
skrive en kommentar.

6. Nar filen er fundet kli-
kes pa "gem”

Boks 3

UNDERVISNINGS
MINISTERIET

[Eepr———

Lol

Ceabarisattpps | Baruinldae s | Honssaler Cabursmrar sl
dara rireeea

4

tent deborveant (g |

7. Klik pa dokumentnavnet og kon-
troller at indholdet er korrekt.
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