
Vejledning i automatisk genererede stikprøvekontroller  

 

Som en del af det obligatoriske ledelsestilsyn er Stikprøvekontroller af betalte bilag.  

Det er den budgetansvarlige leder der har ansvaret for, ved hjælp af en system-genereret stikprøve, at 
tjekke hvorvidt betalinger der er foretaget på lederens budgetområde er i overensstemmelse med 
forsvarlig forvaltning af o�entlige midler 

Det betyder, at lederen i stikprøven skal sikre at 

- Udgifterne til de varer/ydelser der er foretaget, er i overensstemmelse med 

behov, formål og god økonomisk forvaltning 

- De varer og ydelser der er betalt for er reelle. Er der eksempelvis betalt for kurser 

så skal det sikres at kurset reelt er bestilt til en af lederens medarbejdere, eller hvis 

der er bestilt en vare såsom en IPhone, har medarbejderen så reelt modtaget den? 

- Varen/ydelsen der er betalt for har været godkendt. Eksempelvis køb af IT-udstyr, 

kurser, konsulentbistand etc. 

- Periodiseringen af udgifterne er korrekte. Dette er særligt omkring årsskiftet. 

- Der ved bogføring af udgiften er påført hvem og hvad der betales for. Eksempelvis 

skal det ved transport, forplejnings- eller kursusudgifter påføres ved bogføringen 

hvilke medarbejdere der er tale om. Derudover bør det fremgå hvilket formål der er 

med betaling af eksempelvis transportudgifter (Kursus eller lignende). 

- Risikoen for svig og bedrag er så minimal som mulig. 

 

På forsiden af Rollebi vil stikprøven ligge sig den første hverdag i måneden: 

 

 

I klikker på ”Stikprøver til Behandling”. 



I ”Stikprøvelisten” vil den stikprøve ligge som systemet har genereret. 

Markér linjen med stikprøven så den bliver orange og klik på ”Åben stikprøvekontrol”. 

 

 

Når I åbner den så vil alle bilagene som er indeholdt i stikprøven for den givne periode oplistet. Og det 
er dem I skal tjekke igennem. 

 

 

Hvis I klikker på ”Reference dokument” så kommer det elektroniske bilag frem. 

 

 

I kan så sikre at kravene til betalingen er opfyldt (jf. de fire bullits øverst i denne vejledning) ved at klikke 
på den/de vedhæftede bilag samt evt. tjekke loggen igennem for at se hvem der har behandlet bilaget. 

 



 

 

Når I har konstateret at bilaget opfylder alle kriterier for en korrekt udgift, så klikker I bilagsvinduet ned: 

 

For at markere at I har tjekket bilaget og det er korrekt, skal I køre musen hen over den tredje knap i 
”Statuskolonnen” ud for det relevante bilag og klikke på ikonet som så bliver grønt. 

Statusknapperne kan enten være røde, gule eller grønne. 

 

 

 

Grøn: Alt er ok – Udgiften er korrekt og godkendt. 

Gul: Der er noget der skal undersøges nærmere og man vender tilbage til stikprøven.  

Rød: En udgift der ikke kan godkendes 

 



Når alle bilag er markeret grønne (eller evt. røde hvilket vi ikke håber er tilfældet!) kan stikprøven 
færdigmeldes.  

Bemærk: Stikprøven kan ikke færdigmeldes hvis der er nogle gule hvilket også giver god mening. 

Det er VIGTIGT at enhver stikprøve ”Færdigmeldes” når alle bilagene er gennemgået og godkendt. Det 
gør I her: 

 

 

Er der nogle gule der skal undersøge kan man i stedet klikke på ”Gem” og komme tilbage til stikprøven 
og færdigmelde den når man har undersøgt de gult markerede bilag. 

  


