By-.Land- og Kirkeministeriet

Folkekirkens It

Aflevering af regnskab

Proces for aflevering og godkendelse af regnskab understgttes under menupunktet
Regnskab, som du finder under menupunktet Budget og Regnskab i Kirkeportalen.

Regnskabet skal i henhold til Cirkulcere om kirke- og provstiudvalgskassernes budget regnskab og

revision m.v. afleveres senest den 1. april, og menighedsradets godkendelse af regnskabet skal
fremga af beslutningsprotokollen.

Aflevering af regnskab

Trin 1: Aflevering af regnskabet sker i @konomiportalen, som automatisk overfarer regnskabet til

Kirkeportalen, hvor det kan ses i Igbet af 15-30 minutter.

Aflevering af regnskab og materialer Revision og godkendelse af regnskab

Aflevering af Godkendelse af Klargoring af Revision af

regnsikab regnskab materialer regnskab

Bemaerk at “stemplet”, som star nederst pa regnskabsudskriften, kan kopieres og seettes ind i

beslutningsprotokollen.

Tryk pa det granne flueben i kolonnen “Aflevering af regnskab” for at abne et nyt vindue hvor du

kan kopiere stemplet ved at trykke pa felgende knap:



Godkendelse af regnskab

Beslutningsprotokollen med godkendelse af det forelgbige budget skal arkiveres i Kirkeportalen
under menupunktet Dokumentarkiv (se evt. vejledning til det her laengere nede pa siden) og
efterfglgende udpeges ved godkendelsen af regnskabet under menupunktet Regnskab, som du
finder under menupunktet Budget og regnskab.

Laes evt. neermere om hvordan du uploader et dokument i Dokumentarkivet, samt om hvordan du

angiver at dokumentet er en beslutningsprotokol her.

Nar beslutningsprotokollen er blevet arkiveret i Dokumentarkivet og markeret som en

beslutningsprotokol kan regnskabet godkendes under menupunktet Regnskab.

Ga ind i Kirkeportalen og veelg Ga til budget og regnskab:
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Budget og regnskab

Aflevering af budgetter og regnskaber til provstiudvalget.

1% Ga til budget og regnskab

Herunder veelger du Ga til regnskab:



Regnskab

Aflevering af regnskab for sidste ar.

[Z Ga til ragnskab

Her far du en procesunderstgttelse for aflevering af budget:

Aflevering af regreskab 09 matevialer Revision og godkendeiss af regnskab

Aflevering af Godkendelse af Klargeving af Revision af Behandling af
regnskab regnskab materialer revision

0 y?, Beslut. protoko! ) L v i

Forste trin omhandler radets regnskab som afleveres i @konomiportalen og bliver tilgaengelig via

regnskabsprocessen pa ovenstaende billede.

Hold musen over det granne flueben for at se oplysninger om filen fra @konomiportalen eller tryk

pa den for at se neermere og fa mulighed for at hente selve filen.

For at registrere godkendelse af regnskabet, sa tryk pa Beslut.protokol:

Afigvexing 3t cegmhub og materialer Revision og godkendelse af regnsiab

Al{iu- aring af Godkendelse af Klargering af Revision af Behandling af
regnsily, regnsiab materialer regnskab revision
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Her far du et vindue frem hvor du bliver praesenteret med de Beslutningsprotokoller som er
arkiveret i Dokumentarkivet. Hvis ikke den fremgar i listen sa kontroller venligst at den er
markeret som en beslutningsprotokol i Dokumentarkivet.

1. Veelg den beslutningsprotokol som indeholder godkendelse af regnskabet,

2. kontroller at det er den korrekte fil og at revisionsnummeret fra regnskabet fremgar af
beslutningsprotokollen.

3. Tryk pé knappen Godkend regnskab i bunden af siden:




SUMMERING i
Overfer beslutningsprotckol som indeholder godkendelse og godkend regnskab

f
4 Nar "Godkend regnskab " aktiveres overferes beslutningsprotokollen til provstiudvalget og revisor. Husk at kontrollere, at beslutningsgrotokollzn indeholder il
det rigtige revisionsnummer. E
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| Handlingen kan ikke fortrydes! N
| Huvis "Godkend regnskab” aktiveres med =n forkzrt beslutningsprotokol skal provstiet kontaktes for at dbne for en ny overfor

Nar det forelgbige budget er godkendt, sa bliver knappen Beslut.protokol erstattet med et gront
flueben.

Kontakt provstiet hvis der er fejl i regnskabet eller beslutningsprotokollen for at fa mulighed for at

lave en ny.

Aflevering af materialer til revisor

Det tredje trin i regnskabsprocesser omhandler aktivering af overfgrsel til revisor.

Ifm. aflevering af regnskab til revision hos provstirevisor skal der afleveres en raekke dokumenter

jf. materialeliste fra revisoren.

Tryk her for at laese nsermere om hvordan du markerer dokumenter til at blive delt med

provstirevisor, samt hvor du kan fa et overblik over de filer der bliver sent til revisor ved aktivering

af overfgrsel.





