Vejledning i automatisk genererede stikprgvekontroller

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

Det er den budgetansvarlige leder der har ansvaret for, ved hjeelp af en system-genereret stikprove, at
tjekke hvorvidt betalinger der er foretaget pa lederens budgetomrade er i overensstemmelse med
forsvarlig forvaltning af offentlige midler

Det betyder, at lederen i stikprgven skal sikre at

- Udgifterne til de varer/ydelser der er foretaget, er i overensstemmelse med
behov, formal og god gkonomisk forvaltning

- Devarer ogydelser der er betalt for er reelle. Er der eksempelvis betalt for kurser
sa skal det sikres at kurset reelt er bestilt til en af lederens medarbejdere, eller hvis
der er bestilt en vare sdsom en IPhone, har medarbejderen séa reelt modtaget den?

- Varen/ydelsen der er betalt for har vaeret godkendt. Eksempelvis kab af IT-udstyr,
kurser, konsulentbistand etc.

- Periodiseringen af udgifterne er korrekte. Dette er seerligt omkring arsskiftet.

- Derved bogfgring af udgiften er pafert hvem og hvad der betales for. Eksempelvis
skal det ved transport, forplejnings- eller kursusudgifter paferes ved bogferingen
hvilke medarbejdere der er tale om. Derudover bar det fremga hvilket formal der er
med betaling af eksempelvis transportudgifter (Kursus eller lignende).

- Risikoen for svig og bedrag er s4 minimal som mulig.

Pa forsiden af Rollebi vil stikprgven ligge sig den farste hverdag i maneden:
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| klikker pa ”Stikpraver til Behandling”.



| ”Stikprgvelisten” vil den stikprave ligge som systemet har genereret.
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Markér linjen med stikpraven s& den bliver orange og klik pa "Aben stikpravekontrol”.
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Nar | dbner den sa vil alle bilagene som er indeholdt i stikprgven for den givne periode oplistet. Og det
er dem | skal tjekke igennem.
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Hvis | klikker pa ”"Reference dokument” s& kommer det elektroniske bilag frem.
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| kan sé sikre at kravene til betalingen er opfyldt (jf. de fire bullits gverst i denne vejledning) ved at klikke
pa den/de vedheeftede bilag samt evt. tjekke loggen igennem for at se hvem der har behandlet bilaget.
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Bilaget er nu feerdigbehandlet og bogfart
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Nar | har konstateret at bilaget opfylder alle kriterier for en korrekt udgift, sa klikker | bilagsvinduet ned:
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For at markere at | har tjekket bilaget og det er korrekt, skal | kare musen hen over den tredje knap i
”Statuskolonnen” ud for det relevante bilag og klikke pa ikonet som sa bliver grant.

Statusknapperne kan enten veere rade, gule eller granne.
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Grgn: Alt er ok — Udgiften er korrekt og godkendt.

Gul: Der er noget der skal undersgges neermere og man vender tilbage til stikpraven.

Rgd: En udgift der ikke kan godkendes



Nar alle bilag er markeret granne (eller evt. rade hvilket vi ikke haber er tilfeeldet!) kan stikprgven
feerdigmeldes.

Bemeerk: Stikpraven kan ikke feerdigmeldes hvis der er nogle gule hvilket ogsa giver god mening.

Det er VIGTIGT at enhver stikprave “Faerdigmeldes” nar alle bilagene er gennemgaet og godkendt. Det
gor | her:
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Er der nogle gule der skal undersgge kan man i stedet klikke pa "Gem” og komme tilbage til stikpraven
og feerdigmelde den nar man har undersggt de gult markerede bilag.



