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0. Andringslog

Dato Zndringsbeskrivelse

07-12-22 1. version af vejledning

30-01-23 Precisering af hvilke oplysninger der
offentliggares for alle i afsnit 9.1

22-03-23 Revisor kan ogsa indlase opmeerk-
somhedspunkter i afsnit 9

20-12-23 Tilfejelse af afsnit 9.1 om status pa
godkendelsesproces og tilfojelse af ad-
gangen til tidligere reviderede ar i Af-
snit 11.

1. Introduktion

Folgende er en vejledning til den digitale kommunale revisionsmodel. Vejlednin-
gen indeholder beskrivelse af brugeroprettelse og adgang, samt vejledning til de
enkelte funktioner i den digitale kommunale revisionsmodel.

Den digitale revisionsmodel kan tilgés pa siden https://kommunalrevision.star.dk/.
Siden skal tilgas via Firefox eller Google Chrome.

2. Brugeroprettelse

For at fa adgang til systemet kraeves et NemlID certifikat. Din organisation kan selv
udstede dette, s& hvis du ikke har et, kan jeres IT-ansvarlige hjelpe jer.

Nér man har et NemlID certifikat, er man nedt til at foretage et forste login forseg,
for man kan {4 adgang til systemet.

For at foretage et login vealges "Log ind" knappen pa forsiden.

Figur 1: Startside — Farste login forsag


https://kommunalrevision.star.dk/
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Forelabige resultater 2020

Dernast fores man til NemLog-in, hvor man valger "Log pé med neglefil".



Figur 2: NemLog-in og cettifikat — Farste login forsgg
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Herefter benytter man sit certifikat til login.
Login forseget vil nu fejle, da man ikke har adgang til systemet.

Figur 3: Afvisning ved farste login-forseg
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Din brugerkonto er inaktiv

®antakt din lokale brugeradministrater, hvis du mener dette er en foj

Man skal nu skrive til SPOC@star.dk og bede om adgang, hvorefter man vil fa til-
delt adgangsrettigheder til systemet.

Brugere i systemet tildeles en af to roller:

- Revi: Dette er den grundleggende rolle der er nedvendig for alle der skal
have adgang til systemet. Revi giver generel adgang til alle sider i syste-
met, samt mulighed for at indlaese af kontrolpunkter og revisionsresultater.

- ReviAdmin: Dette er en tillegsadgang. ReviAdmin giver adgang pa
samme niveau som Revi, men giver yderligere tilladelse til at godkende de
indlaeste revisionsresultater.

I forbindelse med anmodningen om adgang til systemet skal det oplyses, hvilken



rolle brugeren skal have i systemet, samt hvilke kommuner brugeren skal tilknyt-
tes.

Det er nedvendigt, at man starter med at foretage et login forseg, inden man skriver
til SPOC@star.dk, da det er ved dette login forseg, de far kendskab til brugerens
NemlD certifikatet.

3. Login med adgang

Systemet tilgds ved forst at vaelge login knappen pé forsiden.

Figur 4: Startside — Login med adgang
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Dernast fores man til en NemLog-in side, hvor man vaelger "Log pa med neglefil".



Figur 5: NemLog-in og certifikat — Login med adgang
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Herefter benytter man sit certifikat til login.

Man bliver nu bedt om at vaelge, hvilket system man ensker at tilgd. Der vil som
oftest kun vere valgmuligheden "Kommunal Revision", men der kan i enkelte til-
feelde vaere flere muligheder, hvis man har adgang til flere af STARs systemer.
Velges "Kommunal Revision" tilgar man revisionsmodellen.

Figur 6: Adgang til Kommunal Revisionsmodel
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4. Navigation i hovedmenu

4.1. Valg af kommune
Den forste side, som kommer frem efter log-in, er valget af, hvilken kommune re-
visoren gnsker at foretage revision for. Her vil fremga alle de kommuner, som revi-
sor er ansvarlig for.

Her trykkes pa knappen "velg" ud for den kommune som man gnsker at foretage
revision for.



4.2. Valg af revisionsar
Efter valg af kommune bliver man medt af muligheden for at velge revisionsér.
Her valges knappen "Vis" ud for det & man ensker at foretage revision for.

Figur 7: Eksempel pé valg af revisionsar

Corbeiuicer Inmerctiog Detfset sttt € ST —

Valg revisionsir
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Nar man valger et revisionsar, fores man videre til hovedmenuen for revisionen. |
hovedmenuen for revisionen praesenteres en revisor for folgende valgmuligheder:
- Kontrolpunkter
- Indberetning
- Detaljeret overblik
- Grafisk overblik
- Resultater

5. Oprettelse og indlasning af kontrolpunkter

Nar punktet kontrolpunkter veelges, fores man til en oversigt over de opstillede
kontrolpunkter. Kontrolpunkterne vil bade vaere ministeriernes centralt fastsatte
kontrolpunkter og revisorernes egne, safremt revisor har indlaest kontrolpunkter.



Figur 8: Eksempel pa kontrolpunkter

on Nememipuneer ronreineg Desjen e G

. ®
Kontrolpunkter 2021
e [romm—— [r——
Konti Kontrolpunkt
Kareune Frurstn Minstetieonibte Troe r— R . Soorgimd setson
+ ssrsis
pnaae Beartipsmeniiiiiet | Cotmttonat | B e ervaeid 3l o 0%

5.1. Udlzesning af kontrolpunkter
Kontrolpunkter, som allerede er indlaest i systemet, kan udlases ved at vaelge knap-
pen "Eksporter".

Figur 9: Eksport af kontrolpunkter
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Kontrolpunkterne udlases nu i en excel-fil.



Figur 10: Udleeste kontrolpunkter
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5.2. Oprettelse af nye kontrolpunkter

Nar kontrolpunkterne skal indlases, skal den indlaste fil have samme struktur som

vist 1 figur 12 for, at filen kan indleses.

For at filen kan godkendes ved indlesningen, skal felgende felter vaere udfyldt kor-

rekt:

- Finanslovskonti
- Kontrolpunkts ID

Contralt fastsat
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Figur 11: Pakraevede felter
[ B C ] E F G
1.
2 Kommune Finansiov | Ministerizomrde Type Koniralpunkt D |Tema ig betydning|
5.46.50.1.001 [14.71.03 Udlzzndinge- og Centraf fastsat (UM 5 2 Er der et tlfredsstilende ledebestilgn pa omradet?  |Ngj
3 Refusion of udgifiemne pé gruppering 001-0L1 \Aktive tibud og danskuddannele t udzndinge  |integrationsministerist kantrolpunkt Tifredsstilende [edelsestilam
4 junder program [Lovbunden]
5.46.60.2.008 Centralt fastsat |UIM_6 99 Har flyginings og familiesammenfarte, der e ]
Refusion 1 udifteme pd gruppering 018019 kanirolpunkt Ingen taergiendegruppe  [omfatiet af program og som modtager ydeker, et en|
5 ontinuer et indsa

Den nemmeste méade at opbygge kontrolpunktsfilen pé er at tage udgangspunkt i de

af ministerierne allerede indlaeste kontrolpunkter. Geres dette far arket automatisk
den rigtige struktur forud for indlasningen.

Yderligere kan man, ved at indsette nye raekker, simpelt f4 forhandsudfyldt feltet
finanslovskonti. Dette gares ved at hegjre-klikke pé en reekke indeholdende den fi-
nanslovskonto, man ensker at opstille et kontrolpunkt for og sé veelge indset.



Figur 12: Indseet raekke
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Man far efterfolgende en ny raekke som vist i figur 13.

Figur 13: Ny reekke
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Nér en ny rekke er indsat, skal kontrolpunktet have et ID. Dette skal udfyldes i sgj-
len "Kontrolpunkts ID".

Figur 14: Kontrolpunkts ID

B ¢ ) E F G H
2 Konmune Fnansior Viristereomide Tipe Kontrpunit D [Tena Sporsmil Refusonsmzsi betyding
5.46.60.2.001 L] Udzndinge- og Central fstsat |UIN 5 1 Erder et tifredistilende edshestismpaomrader? Mg
3 Refusion udgiteme g gruppering 001011 Aktive tbur og danskuddamnebe o uleendinge  indegrationsminitenet konirolpurkt Tiffredsstllnds ledelsestilsyn
1| under program (Lovbunden
54561208 Central astsat | UM 6 i Har flyginings og famiesammenfarte, der er Ngj
Reiionaf wigitene i uppering 016-019 onirolpurkt ingentergiendeqruppe  omiattet afprogram og som modtager deker, et en
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Der er ikke nogen krav, til hvad ID'et skal hedde. Det eneste krav ID'et skal leve op
til for at blive godkendt er, at ingen kontrolpunkter for en given kommune méa have
det samme ID. ID’et bliver vist i den offentligt tilgaengelige fil, der kan udtraekkes
af systemet, ndr kommunen har godkendt revisionsresultaterne endeligt.

Figur 15: Udfyldt kontrolpunkts ID
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2 Kommune Finanslov Niisterizomride Tipe Kontrolpunkt D [Tema Spargsmil Refusionsmzzsss betydning
5.46,60.2.001 1.0 Udizndinge- 07 Centrat fastsat |UIM_S 2 Erder et tifredsstllende ledelsestisyn pd omrbdet? N
3 Refusion af udgifteme pé gruppering 001011 Adive tibud og danskuddannelse ti udzndinge  integrationsministeriet kontrolpunit | Tikredstilende ledelsestileyn
4 under program {Lovbunden) Elcempel 1 9%
5.46.60.2.013 Centrakt fastsat |UIM_6 9% Har fiygtninge og familiesammenferte, der er Nej
Refusion af udgifterne pa gruppering 018-019 kontrolpunkt Ingen omfatiet of progran ager ylelser, fsten
5 kentinuerlg virlsomhedsrettet indsats?

Efter kontrolpunktet har fiet et ID, skal der udfyldes tvaergaende tema for kontrol-
punktet. Dette skal gores i sgjlen "Tema".
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Figur 16: Tema
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Der tre mulige temaer:
- 1 —Min plan
- 2 —Tilfredsstillende ledelsestilsyn
- 99 — Ingen tveergaende gruppe

Nér temaet udfyldes er det tilstreekkeligt at skrive nummeret pa temaet. Hvis kon-
trolpunktet omhandler "Tilfredsstillende ledelsestilsyn" kan feltet derfor udfyldes
med "2".

Safremt et kontrolpunkt ikke omhandler "Min plan" eller "Tilfredsstillende ledel-
sestilsyn", skal det udfyldes med "99" (Ingen tvergéende gruppe), da der pa nuvee-

rende tidspunkt kun er to temaer i systemet.

Figur 17: Udfyldt tema
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Efter tema kommer man til selve kontrolpunktet. Dette skal udfyldes i sgjlen
"Spergsmal".

] c [ ] [ 3

Figur 18: Spargsmal
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Her skal man blot skrive kontrolpunktet med den tilteenkte ordlyd. Kontrolpunktet
skal dog leve op til princippet om, at det skal kunne besvares med enten et "ja" el-
ler et "nej". Det skal endvidere formuleres, sa et "nej” er udtryk for en fejl.

Figur 19: Udfyldt kontrolpunkt
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s

s
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Som det sidste, skal det oplyses om en fejl, dvs. et ’nej” til kontrolpunktet har refu-
sionsmeessig betydning. Dette skal markeres i sgjlen "Refusionsmaessig betydning".
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Figur 20: Refusionsmeessig betydning
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Feltet kan udfyldes med enten "Ja" eller "Nej" afthangigt af, hvorvidt et ”nej” til
kontrolpunktet har refusionsmassig betydning eller e;j.

Figur 21: Udfyldt refusionsmeessig betydning
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5.3 Indlsesning af kontrolpunkter
For at indleese kontrolpunkterne vaelges knappen "Redigér kontrolpunkter".

Figur 22: Indleesning af kontrolpunkter
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Man feres nu til en upload side, hvor knappen "upload" vaelges. Dernast kan man
uploade excel-dokumentet, som indeholder kontrolpunkterne.

Det er vigtigt at det kun er revisors egne kontrolpunkter der fremgar af filen der
indleeses. Hvis man har udlast de centralt fastsatte kontrolpunkter og benyttet
denne som skabelon for at udfylde kontrolpunkterne, skal de centralt fastsatte kon-
trolpunkter slettes inden filen kan indlases.
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Figur 23: Upload af excel-fil
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5.4 Redigering af kontrolpunkter
Kontrolpunkterne redigeres ved at indlase et excel-ark med en opdateret version af
kontrolpunkterne. Hvis der er punkter, som er blevet @ndret, vil de overskrive de
tilsvarende punkter, som allerede er indlast.

Indlaesningen af de opdaterede kontrolpunkter foregar pd samme méde som indlaes-
ningen af nye kontrolpunkter. Se afsnit om indlasning af kontrolpunkter.

6. Indlaesning af revisionsplan
Der er ikke nogen fast skabelon for revisionsplanen. Revisionsplanen skal blot ind-

laeses 1 en PDF-fil.

Revisionsplanen kan indlases ved at ga ind pa siden "Detaljeret overblik". Her skal
man valge "Upload revisionsplan”

Figur 24: Indlaesning af revisionsplan
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Nér revisionsplanen er indlast, fremgar den under "indlast revisionsplan".
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Figur 25: Indleest revisionsplan
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7. Indberetning af revisionsresultater

For at indberette revisionsresultater veelges punktet indberetninger (i den gvre fane
pa siden) valges, fores man til en oversigt over de indberettede revisionsresultater.
Safremt revisor ikke har pabegyndt indberetningen af revisionsresultaterne, vil man
blive medt af en tom liste. Siden "Indberetning" har to valgmuligheder: "Konti og
kontrolpunkter" og "Erkleringer". For at indberette revisionsresultater skal man
vaelge siden "Konti og kontrolpunkter". Siden "Konti og kontrolpunkter" er startsi-
den, nar man vealger "Indberetninger"

Figur 26: Eksempel pé revisionsresultater

W1 Kommunal Revision  Kontrolpunkter Indberetning Jetaljeret overbiik  Grafisk overbik - Resultater

Indberetning 2020
Konti og kontrolpunkt  Erklaeringer

Konti og kontrolpunkt

3 Redigér indberetning

@ Nedenfor vises tabel med indberetninger

Konti Kontrolpunkt Indberetning
Begrundelse
Kentrolpunkts sifremt Stikprove,  Stikprove,  Stikprove, Systematisk Er der afgiv
Kommune Finanslov  Ministericomrade  Type D Tema Spargsmal  Refusion fravalg Kontrolpunktsvar  storrelse  antal fejl metode fejl revisionsbemaer

7.1 Indlaesning af revisionsresulater
For at indlese revisionsresultater veelges knappen "Redigér rapportering".
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Figur 27: Indleesning af revisionsresultater

W@ Kommunal Revi Kontrolpunkter Indberetning  Detaljeret overblik ~ Grafisk overbiik ~Resultater

Start / 2020 / Indberetning

Indberetning 2020

Kentl og kontrolpunkt  Erkleringer

Konti og kontrolpunkt

@ Nedenfor vises tabel med indberetninger

Konti Kontrolpunkt Indberetning

Begrundelse
Kontrolpunkts sitremt Stikprave, Stikprove, Stikprove, Systematisk Er der afgiv
Kommune Finanslov  Ministericomride  Type D Tema Spergsmil Refusion  fravalg  Kontrolpunktsvar  storrclse  antalfejl  metode fejl revisionsbemaer

Man fér nu to valgmuligheder for upload af data. Dette kan geres pa sagsniveau
(Ark A) eller pa kontrolpunktniveau (Ark B).

Det er valgfrit at indleese ark A. Man kan i stedet gé direkte til indleesningen af ark
B. Valges dette, skal man manuelt udfylde antal stikprever og stikpreve fejl. Hvis
man alene har struktureret gennemgangen af revisionsresultaterne efter gennem-
gang af enkeltsager, kan det vaere en fordel at starte med Ark A, da dette vil hjelpe
med at udfylde stikprevegennemgangen i Ark B.

Ark A bgr indleeses far Ark B, da en ny indlaesning af Ark A vil overskrive de kon-
trolpunkter som indgar i Ark A, og som allerede er indlaest i Ark B. Det er muligt at
indlaese Ark A af flere omgange, ogsa efter Ark B er indlaest, sa laenge der i Ark A
ikke indgar kontrolpunkter som allerede er indlaest i Ark B. Kontrolpunkter der tidli-
gere er indleest, vil veere markeret som "tidligere indlaest" i skabelonen som udlae-
ses for Ark A.

Figur 28: Valg af upload

Redigér indberetning

Ga til upload af Ark A (sagsniveau)

G til upload af Ark B (kontrolpunktsniveau)

Velges Ark A, fores man til upload-siden for revisionen pa sagsniveau.
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Figur 29: Upload-side pa sagsniveau
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Ved at vaelge knappen "download" fas en excel-skabelon med forududfyldte kon-
trolpunkter.

Figur 30: Udlsest skabelon til sagsniveau
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Det er muligt at filtrere pé finanslovskonti ved hjeelp af excel-funktionen "filtrer".
Dette kan geres ved at markere raekke 2 og derneest vaelge knappen "sorter og
filtrer" i gverste hgjre hjerne.
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Figur 31: Indseette filtre.
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Kommunekonto Finanslov Ministerieomrade Type Kontrolpunkt ID Tema Sporgsmil
- - —
5.46.60.2.001 14.71.03 Aktive tilbud o Udleendinge- og 1 Centralt fastsat  UIM_6 3 Har  flygtninge og families . der er omfattet a
5.46.60.2.003 janskuddannelse til udland integrationsministerh Ingen tvaerghende gruppe program og som modtager ydelser, faet en kontinuerlig
5 under program (Lovbunder virksomhedsrettet indsats?
5.46.60.2.001 14.71.03 Aktive tilbud og Udleendinge- og 2. Kommunespecifit  50L_1 E3 Test sporgsmal - SOL_1
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Derefter veelger man muligheden "filtrer", hvorefter det bliver muligt at sortere i
forskellige sojler.

God €= = Iy

Ugyldig

A 8 c o € £ s
" Kenta-oplysninger Kontralpunkts-oplysninger
Kemmunekenta Finanslov Ministerieomrade Type Kontrolpunkt ID Tema Spargsmal
2 - - - -
5.46.60.2.001 4, Aktive il Udlmndinge- o8 1. Centralt fastsat UIM_6 a9 Har flygtninge og familiesammenforte, der er amfattet a
5.46.60.2.003 i 2 i kantrolpunkt Ingen tuanrghende gruppe program og som madtager ydelser, fiet en kontinuerlig
virksomhedsrettet indsats?
3
5.46.60.2.001 14.71.03 Akiive tilbus o8 Udlzendinge- og 2. Kommunespecifisi  SOL_1 o Test sporgsmdl - SOL_1
5.46.60.2.003 il i onsministeri kontrolpunkt Ingen tvmrgsende gruope
A pder program (Lovbunden)
5.46.60.2.001 14.71,03 Aktive tlbud o Udlzzndinge- o 2. Kommanespecifiit  SOL_2 E) Test sporgsmal - S0L_2
5.46.60.2.003 o . i kontrolpunkt Ingen tvarglende gruppe

5 under prosram lLovbunden)

Ud fra hvert kontrolpunkt angives hvorvidt hver enkelt gennemgéet sag opfylder
kontrolpunktet. Dette kan geres ved at klikke pé sagens felt ud for kontrolpunktet,
hvorefter man far mulighed for at veelge en dropdown-menu. Dropdown-menuen
indeholder tre valgmuligheder:

- 1.Ja

- 2.Ngj

- 3. Irrelevant

Hvis sagen overholder kontrolpunktet vaelges "1. Ja", hvis sagen ikke overholder
kontrolpunktet vaelges "2. Nej", og hvis sagen er irrelevant for kontrolpunktet veel-
ges "3. irrelevant". Séfremt en celle ikke udfyldes, bliver den indlaest som varende
"Irrelevant"
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Figur 33: Eksport af revisionsresultater

| J K L M N
Revisor registringer - SagsiD
Sagl Sag 2 Sag3 Sag4d Sag5 Sag 6
1. ]a 2. Nej 3. Irrelevant

1.)a
2. MNej

3. Irrelevant

Nér Ark A er udfyldt og klar til indleesning veelges knappen "upload"
Figur 34: Upload af ark A

¢ Cc o

@ kommunalrevision startest.dk/202

Rediger indberetning (Ark A - sagsniveau) 2025

«Tilbage il Indberetning

Download
Kilk nedenfor for st downloade en skabelon tl udfydelse af Ak A

Videre til Ark B (kontrolpunktsniveau)

Bupload

3 til uplaad af Ark B (kontrolpunkdsnivesu)

Efter at revisionsresultaterne er indlaest pa sagsniveau fores man til indleesningssi-
den for revisionsresultaterne pa kontrolpunktsniveau.
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Figur 35: Indberetning af Ark B - kontrolpunktsniveau
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& Download B Upload

Ved at vaelge download, udleses en skabelon for indberetning af revisionsresultater

pa kontrolpunktniveau. Den udleste skabelon er forududfyldt med oplysningerne
fra Ark A.

Figur 36: Indberetning af Ark B - kontrolpunktsniveau

AkD-k X 4

2025 / Indberetning / Upload Ark B frontrolpunkisri

Rediger indberetning (Ark B - kontrolpunktsniveau) 2025
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Download Upload

+ doinioans e skabelan 1 Udfyidslse & A 6. Ariet aens
e makioer | toppen af Excal-arket ved at

ik nedentor for #t uploase Ark i

e m——

& Download B Upload

Af hensyn til muligheden for at indleese kommunal opfelgning, jf. senere afsnit, er
det VIGTIGT at tillade makroer.
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Figur 37: Udleest indberetningsskabelon
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Ark B udfyldes, ligesom Ark A, ved brug af dropdown-menuer.

Figur 38: Udfyldt Ark B
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Nér man er ferdig med udfyldningen kan det indlaeses ved at vaelge upload.



Figur 39: Upload revisionsresultater pa kontrolpunktsniveau
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Efter det valgte ark er indlaest og systemet har valideret data, skal arket endeligt
godkendes, for indlesningen er feerdig. Herefter kan kommunen se egne resultater.

Figur 40: Godkendelse af upload af revisionsresultater pa kontrolpunktsniveau
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7.2 Udfyldning af revisionsresultater af to eller flere personer
Det er muligt for to eller flere revisorer fra det samme revisionshus, at indlase re-
visionsresultater for den samme kommune. For at dette kan lade sig gore, er det

dog vigtigt at veere opmeerksom pa ikke at indlase "tomme udfyldninger” for kon-
trolpunkter der allerede er indleest.

Dette kan undgés ved at vaere opmerksom ved indlesningen af Ark A og Ark B.

Ved indlasningen af Ark A, er det en fordel kun at indleese de kontrolpunkter man
har udfyldt for, og slette alle reekker vedrarende kontrolpunkter man ikke har ud-
fyldt for, inden man indlaeser Ark A.
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Det er ligeledes en fordel ved indlesningen af Ark B, at slette alle reekker der ikke
er foretaget en indtastning for, for man indlaeser Ark B.

8. Udfyldning af revisionsresultater

Selve indberetningsarkene har deres egen saerskilte logik. Det er i den forbindelse
vigtigt at vaere opmerksom pa de forskellige felters indbyrdes athangighed.

8.1 Ark A - Sagsniveau

Ark A giver mulighed for at tilbageindlese resultatet af kontrolpunktet pa hver en-
kelt gennemgaet sag. Arket er struktureret séledes, at det for hver enkelt gennemga-
ede sag er muligt at svare pa alle kontrolpunkter. Sagerne ma ikke angives med
cpr.nr., og det forud udfyldte sags nr. kan med fordel bruges som sagsID.

Figur 41: Ark A - Sagsniveau

Revisor registringer - SagsiD

Sag 1 Sag 2 Sag 3 Sag 4 Sag5

Felterne udfyldes ved hjelp af en dropdown-menu, som bliver tilgengelig, ndr man
klikker pa cellen. Der er tre udfyldningsmuligheder:

- L.Ja

- 2.Ngj

- 3. Ikke relevant

Man skal veelge "1. Ja", safremt der ikke er nogen fejl i sagen, i forhold til det gen-

nemgéede kontrolpunkt. "2. Nej" skal veelges, hvis der er en fejl i sagen i forhold til
det gennemgéede kontrolpunkt. Hvis sagen ikke er relevant for besvarelsen af kon-

trolpunktet, kan man enten efterlade feltet blankt eller vaelge "3. Ikke relevant".
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Figur 42: Udfyldning af Ark A
| J K L M

Revisor registringer - SagsiD

1ing Sag 1 Sag 2 Sag3 Sag 4 Sag5

1. Ja
2. Mej
3. Irrelevant

8.2 Ark B - Kontrolpunkts niveau

Ark B er resultatet er den gennemforte revision pa kontrolpunktsniveau. Nar arket
udleses, vil felterne stikprove storrelse og stikprave fejl vere forhdndsudfyldt ba-
seret pa indlaesningen af Ark A. Der er i alt 9 felter til hvert kontrolpunkt, som revi-
sorerne kan udfyldes.

- Begrundelse sdfremt fravalg

- Kontrolpunktsvar

- Stikprove metode

- Systematisk fejl

- Erder afgivet revisionsbemcerkning, som vedraore dette kontrolpunkt?

- Har revisor foreslaet kommunen at lave en handleplan eller lign, som ved-

rorer dette kontrolpunkt?
- Hvilken handleplan har kommunen planlagt eller gennemfort?
- Hvornar forventes handleplanen gennemfort?

- Opfolgning pd evt. fejl?
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Figur 43: Revisor registreringer
]
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Revisor registringer

Begrundelse safremt

fravale Kontrolpunktsvar  Stikpreve sterrelse  Stikprave fejl Stikprove metode  Systematisk fejl

9 5
6 3
10 3

Figur 44: Revisor registreringer

0 P Q R $
Kommunens Bemarkninger Revisor registringer
Har revisor foreslaet
Er der afgivet kar revisr :rles % Hvornar forventes Oufolening od evt
ommunen at lave en ning pa evt.
revisionshemarkning, som ) Hvilken handleplan er planlagt eller gennemfart?  handleplanen Pog .gp
handleplan eller lign,, som fejl

vedrgrer dette kontrolpunkt gennemfert?

vedrarer dette kontrolpunkt?

Det forste felt, der kan udfyldes, er "Begrundelse safremt fravalg". Feltet har fire
valgmuligheder:

- 1. Gennemgéet indenfor seneste to ar

- 2. Ingen udgift

- 3. Ingen vasentlig udgift

- 4. Ikke relevant i stikpreven

Dette felt skal kun udfyldes, hvis kontrolpunktet fravaelges. Safremt kontrolpunktet
indgér i revisionen, skal feltet efterlades blankt. Nar kontrolpunktet er fravalgt, skal
de ovrige spergsmél i rekken ikke udfyldes. Hvis revisor har behov for yderligere
typer af begrundelser for fravalg meddeles dette til kommunalrevision@star.dk.
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Figur 45: Begrundelse sdfremt fravalg

Revisor registringer

Begrundelse safremt
ydning : fraval Kontrolpunktsvar  Stikprove sterrelse  Stikprove fejl Stikprove metode  Systematisk fejl
ravalg
10 5
1. Gennemgget indenfor seneste to ar I 8 3
2. Ingen udgift
3. Ingen veesentliq udgift

Naste punkt der skal udfyldes er "Kontrolpunktssvar". "Kontrolpunktsvar" er sva-
ret til kontrolpunktsspergsmalet. Dette kan udfyldes:

"1.Ja"

"2. Nej"

Safremt kontrolpunktet er opfyldt, skal den udfyldes som "1. Ja", mens den skal
udfyldes med "2. Nej", hvis kontrolpunktet ikke er opfyldt. Det er revisors samlede

vurdering af kommunens opfyldelse af kontrolpunktet.

Figur 46: Kontrolpunktsvar
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Felterne stikprove og stikpreve fejl er forud udfyldt, pa baggrund af indlesningen
af Atk A.
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I feltet "Stikpreve metode" skal angives, hvordan stikpreverne er udvalgt. Her er to
valgmuligheder:

- 1. Risikobaseret

- 2. Randomiseret

Hyvis der ikke er udtaget stikpreve, skal feltet ikke udfyldes.

Figur 47: Stikprove metode
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Revisor registringer

Begrundelse safremt

fraval Kontrolpunktsvar  Stikprove storrelse Stikprove fejl Stikprove metode  Systematisk fejl
ravalg

10 5

8 3 1. Risikobaseret
2. Randomiseret

8 4

Feltet "systematisk fejl" deekker over, hvorvidt der er en fundet en systematisk fejl i
forbindelse med gennemgangen af kontrolpunktet. Dette felt er obligatorisk, sa-
fremt der er svaret "2. Nej" i feltet "Kontrolpunktsvar". Feltet er ogsé obligatorisk,
hvis der er fundet fejl i stikproven. Feltet kan besvares med

- 1l.Ja

- 2.Ngj
athengigt af, om der er en systematisk fejl eller ej.
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Figur 48: Systematisk fejl

| J K L M N

Revisor registringer

Begrundelse sdfremt

fraval Kontrolpunktsvar  Stikpreve starrelse Stikprave fejl Stikprove metode  Systematisk fejl |
ravalg
v
10 5
8 3 1.Ja
2. Nej
8 4

Feltet "Er der afgivet revisions bemarkning, som vedrerer dette kontrolpunkt" er
obligatorisk, sdfremt der er svaret nej til "Kontrolpunktssvar". Feltet kan besvares
med

- LJa
- 2.Ngj
Figur 49: Er der afgivet revisions bemeerkning, som vedrorer dette kontrolpunkt
0 P Q R S
Kommunens Bemeerkninger Revisor registringer
Har revisor fores|aet
Er der afgivet A revisorioresiae Hvornar forventes .
. ) kommunen at lave en ) Opfolgning pé evt.
revisionshemeerkning, som ) Hvilken handleplan er planlagt eller gennemfort? ~  handleplanen )
handleplan eller lign., som fejl
vedrarer dette kontrolpunkt gennemfort?

vedrorer dette kontrolpunkt?

1.l
2.Ngj

Feltet "Har revisor foresldet kommunen at lave en handleplan eller lign., som ved-
rerer dette kontrolpunkt” er ligeledes obligatorisk, hvis der er svaret "Nej" i feltet
"Kontrolpunktssvar". Dette felt er kan ligeledes udfyldes med

- 1.Ja

- 2.Ngj
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Figur 50: Har revisor foresldaet kommunen at lave en handleplan eller lign., som
vedrorer dette kontrolpunkt

0 p Q R S
Kommunens Bemeerkninger Revisor registringer
Har revisor foreslaet
Er der afgivet Hvornér forventes .
kommunen at lave en Opfolgning pd evt.

revisionshemeerkning, som
vedrarer dette kontrolpunkt

handleplan eller ign, som Huilken handleplan er planlagt eller gennemfgrt? ~  handleplanen

vedrarer dette kontrolpunkt?

fejl
gennemfgrt? E

1.)a
2. Nej

Felterne "Kommunens Bemarkninger" vedrerer den handleplan, som kommunen
har pédbegyndt eller gennemfort. "Kommunens Bemarkninger" er felterne, hvor
kommunen far mulighed for at oplyse om deres handleplan for at rette op pa omra-
det. Her indlaser revisor derfor pa vegne af kommunen. Revisor skal derfor indga i
dialog med kommunen, om hvad der skal sta i felterne herende til "Kommunens
Bemerkninger". Kommunens handleplaner skal indleeses senest nar revisionen har
vaeret behandlet i kommunalbestyrelsen og inden kommunen skal godkende ende-
ligt den 31. august og for Kebenhavns kommune 30. november.

Det forste felt, "Hvilken handleplan er planlagt eller gennemfert", refererer til de
handleplaner, som kommunen har iverksat. Feltet er obligatorisk, safremt der er
svaret "Ja" i "Har revisor foreslaet kommunen at lave en handleplan eller lign., som
vedrerer dette kontrolpunkt". Dette felt kan udfyldes med mere end en handleplan.
De valgte handleplaner kan velges fra den dropdown-menu, som bliver tilgenge-
lig, n&r man klikker pé cellen. Hvis man ensker at valge mere end en handleplan,
skal man klikke pa feltet og veelge en handleplan. Derefter klikker man pé cellen
igen og velger en ny handleplan. Dette fortsatter man, indtil man har valgt alle de
enskede handleplaner.
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Figur 51: Hvilken handleplan er planlagt eller gennemfort
0 p Q

R 5

Kommunens Bemzerkninger Revisor registringer
Har revisor foreslaet
Er der afgivet arredsorioresiad Hvomar forventes o,

. ) kommunen at lave en ’ Opfelgning pa evt.

revisionshemzerkning, som ) Hvilken handleplan er planlagt eller gennemfort?  handleplanen )

handleplan eller lign., som fejl

vedrarer dette kontrolpunkt gennemfart?

vedrrer dette kontrolpunkt?

1, Ingen handlinger

2, Gennemgaet tlsvarende sager ved systematisk fej

3. Berigtiget refusion

4, Tirettet forretningsgangbeskrivelse

5. Tilrettet it-system

6. Oget ledelsestilsyn

7. Tilfgrt ressourcer

8. Kompetenceudvikiing v

Feltet "Hvornar forventes handleplan gennemfort" skal udfyldes manuelt. Dette
skal udfyldes med en dato i formatet dd-mm-a4. Her kan kun indsattes én dato, og
her noteres datoen for den handleplan, som bliver senest feerdig.

Figur 52: Hvorndr forventes handleplan gennemfort

0 p Q R S

Kommunens Bemeerkninger Revisor registringer
Har revisor foreslaet
Er der afgivet ar fevisorforesiae Hvorndr forventes .

» . kommunen at lave en ’ Opfolgning pé evt.

revisionshemeerkning, som ) Hvilken handleplan er planlagt eller gennemfert?  handleplanen )

handleplan eller lign., som fejl

vedrgrer dette kontrolpunkt gennemfert?

vedrarer dette kontrolpunkt?

Det sidste felt, "Opfolgning pa evt. fejl" er til at registrere den planlagte opfelgning
pa kontrolpunktet. Feltet er obligatorisk, safremt der er svaret "Nej" i kontrolpunkt-
svar. Der er tre muligheder for udfyldning.

- 1. Afsluttet

- 2. Ikke afsluttet

- 3. Opfelgning i naste revision

Hyvis der er ikke er patenkt nogen opfelgning, da det vurderes, at problemstillingen
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er afsluttet, udfyldes feltet med "Afsluttet". Hvis problemstillingen vurderes som
ikke afsluttet, men der ikke er patenkt en opfelgning velges "lkke afsluttet". Hvis
problemstillingen ikke er afsluttet, og man patenker at folge op naeste dr, udfyldes
feltet med "Opfolgning i n&ste revision".

Figur 53: Opfolgning pd evt. fejl
0 p

Q R S

Kommunens Bemeerkninger Revisor registringer
Har revisor foreslaet
Er der afgivet arfevisorioresiae Hvornar forventes L,

L, . kommunen at [ave en , Opfolgning pa evt.

revisionshemeerkning, som ) Hvilken handleplan er planlagt eller gennemfort?  handleplanen )

handleplan eller lign., som fejl

vedrorer dette kontrolpunkt gennemfert?

vedrorer dette kontrolpunkt?

1. Afsluttet
2. Ikke afsluttet

3. Opfalgning i neeste revisions

Hvis der er udfyldningsmuligheder, der mangler i indberetningsarkene, skrives
dette til Kommunalrevision@star.dk.

For at systemet vil acceptere arket, skal alle raekker, der indlases have enten kon-
trolpunktsvar eller vaere markeret som fravalgt. Hvis man ensker at indlaese revisi-
onsresultaterne af flere omgange, skal man derfor slette de raekker, der herer til
kontrolpunkter, som man ikke har besvaret endnu. Disse reekker kan findes ved at

o

sette filtrene pa "Begrundelse for Fravalg"

Figur 54: Filtrering af ubesvarede kontrolpunkter

5 5 5 jelse sifremt delse safi
Refusionsmaessig betydning = Ref b e Kontrolpunktsvar
fravalg o = fravalg B

Nej = -

Nej Nej
Nej = T,

Nej Nej 2

Je) '
Ja o
t indienf Ja Nej V] Marker aiy
1
2Ng

Nej ¥ (Tomme)

Nej Nej
Nej

Nej Nej

o annl
Ja
oK Annuller
Ja
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8.3 Indleesning af revisionsbemeerkninger

Har revisor afgivet revisionsbemarkninger, som skal indlases 1 systemet, gores det
via visningen "Detaljeret overblik". I "Detaljeret overblik" kan man se alle de ind-
leeste revisionsresultater.

For at indleese en revisionsbemerkning til et kontrolpunkt, skal kontrolpunktet
markeres med et "flueben" ved at klikke i boksen til venstre ud for kontrolpunktet.
Hyvis revisionsbemarkningen vedrerer flere kontrolpunkter, kan der markeres flere
kontrolpunkter. Derneest skal vaelge knappen "Upload revisionsbemarkninger".
Revisionsbemarkningen skal indlaeses som en PDF-fil.

Figur 55: Upload af revisionsbemcerkning

B Upload revisionsbemaerkning

Revision
Spergsmal Kommunale konti
Revideret Bemaerkning
O Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn pa omradet? 5.57.73.007; 5.57.73.008; v Ja
O Har kontanthjelpsmadtageren et konkret jobmal i Min Plan? 5.57.73.007; 5.57.73.008; v Ja
0 Har uddannelseshjzlpsmodtageren et konkret uddannelsesmal i ... 5.57.73.007; 5.57.73.008; v Ja
Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn pd omridet? 5.58.82.103; 5.58.82.104; Vv Ja Ala

[m] Har personen i ressourceforlgb et konkret jobmal eller uddannels... 5.58.82.103; 5.58.82.104; v Ja

[m] Har personen i jobafklaringsforlgb et konkret jobmal eller uddan... 5.58.82.103; 5.58.82.104; v Ja
O Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn pa omradet? 5.58.83.001; v Ja
O Har personen pa ledighedsydelse et konkret jobmal i Min Plan? 5.58.83.001; v Ja
] Er persanen a) visiteret efter 30. juni 20714 eller b) visiteret | perio... 5.58.83.001; v Ja
[m] Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn pad omradet? 5.58.81.013; 5.58.81.09.. ' Ja

Efter revisionsbemarkningen er indlest, vil den nu fremga ud for de valgte kon-
trolpunkt(er).
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Figur 56: Indlcest revisionsbemcerkning

B Upload revisionsbemaerkni

Revision
Spergsmal Kommunale konti
Revideret Bemzerkning Dokument
[m] Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn pa omradet? 5.57.73.007; 5.57.73.008; v Ja
[m} Har kontanthjalpsmodtageren et kankret jobmal | Min Plan? 5.57.73.007; 5.57.73.008; v Ja
[m} Har uddannelseshjalpsmodtageren et konkret uddannelsesmal i ... 5.57.73.007; 5.57.73.008; v Ja
a Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn pa omradet? 5.58.82.103; 5.58.82.104; Vv Ja A a B #15

a Har personen i ressourceforlgb et konkret jobmaél eller uddannels... 5.58.82.103; 5.58.82.104; v Ja

[m} Har persanen i jobafklaringsforleb et konkret jobmal eller uddan... 5.58.82.103; 5.58.82.104; v Ja

O Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn pd omradet? 5.58.83.001; v Ja

m] Har personen pa ledighedsydelse et kankret jobmal i Min Plan? 5.58.83.001; v Ja

a Er personen a) visiteret efter 30. juni 2014 eller b) visiteret i perio... 5.58.83.001; Vv Ja

[m} Er der et tilfredsstillende ledelsestilsyn p& omradet? 5.58.81.013;55881.09.. +Ja
]

Det indleeste kontrolpunkt fremgar ogsa under "Indlaste revisionsbemarkninger"

Figur 57: Indlcest revisionsbemcerkning

Detaljeret overblik 2035

Feil indberetning Kemmunle konti Tumrgiende tema Revisionsbemzrining Optelgning pé feji

Overblik over indberetninger ==

Indlaeste revisionsresultater Indlaeste revisionsbemarkninger
© Necenfor vises ate tiskgere indberetede revisionsresutater 1 Negenfor vises abe incberetiede revisionsbemarrkninger
Tidspunki + Filnavn Uploadet al # Tidspunkt + Filnavn Uploadet at
20210527 1444 BIndberetninger ArKE s STAR - Matnias Niesen 20210527 1441 B Revisionsbemrkning.pot STAR - Mathias Mislsen
221052651100 Windueretninger ArkE 1xsm STAR - Mathias ieisen Viser 1181 af 1 vcke
535 Windberetninger_ArkE_1 xsm STAR - Mathias Nieisen

035t e [ ooster pr e (1]

9 Indlaesning af erklaering om regnskabsnote mv.
For at indlese erkleringen om regnskabsnoten valges indberetninger. Pa siden
"Indberetninger" kan man vaelge imellem "Konti og kontrolpunkter" og "Erkleerin-

"

ger".
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Figur 58: Valgmuligheder ved indberetning

Koenti og kontrolpunkt Erkleeringer

Konti og kontrolpunkt

@ Redigér indberetning

O Nedenfor vises tabel med indberetninger

Konti

For at g til siden for indlaesning af revisionserklaeringer valges "Erkleringer".

Figur 59: Valg af erklceringer

Konti og kontrolpunkt Erkleeringer

Konti og kontrolpunkt

£ Redigér indberetning

& Nedenfor vises tabel med indberetninger

Konti

Under erklaeringer kan man nu se de erkleeringsdokumenter, der er indlaest. For at
indlase en ny erklering velges "Rediger erkleringer".
Figur 60: Valg af indlesning af erklceringer

Keeti olpunit  Eklzringer

Erklringsdokumenter

Indlzeste erklzeringsdokumenter
@

Uplozdetal

1 posts undet

Under erklaeringer kan man nu vaelge, hvilken konti man ensker at erklare sig for,
og hvilke dokumenter man gnsker at uploade.
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Figur 61: Indlesningsside til revisionserkleeringer

0 Partor s wbel med heved kent o skeng 10 Hiedaricr ve e med wlmsings
Hovedhonti

[re

V13008 o messwansl s

Man velger de konti, man ensker at erklere sig for ved at klikke pa den tomme
kasse ved siden af kontoen. Hvis kommunen ikke har udgifter pad omrédet vaelges
kontoen ogsa.

Figur 62: Valg af hovedkonti til erklcering

© Nedenfor vises tabel med hoved konti til erkleering

Hovedkonti

u] Konto

a 17.35.11 Kontant- og uddannelseshjzlp

o 17.35.22 Ressourceforlgbsydelse

o 17.33.25 Ledighedsydelse

u] 17.56.01 Fleksjob med fast refusion

u] 17.56.02 Ledighedsydelse

u] 17.56.04 Fleksjob med variabel refusion

Efter konti er valgt, vaelges erkleringen som skal indlaeses. Dette gores ved at
trykke pa "Vealg erkleringsdokument” og derefter vaelge den PDF-fil, man ensker
at indleese.

Hyvis revisor ud over erkleringsdokumentet ensker at indlese et dokument med op-
mearksomhedspunkter vedrerende revisionen, kan det ogsa ske her. Man valger sé
bade PDF-filen med erklaringen og PDF-filen med opmarksomhedspunkter.

Figur 63: Valg af erkleringsdokument

@ Nedenfor vises liste med erklzeringsdokumenter til indberetning

Erklzringer

Filnavn

Ingen poster fundet

B Vlg erkleringsdokument

Slutteligt veelges knappen "Indberetning" for at afslutte indlaesningen.
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Figur 64: Indlesning af erkicering

@ eercr i tbel mec e ot  eing @ N e med e ingudokunentr  dreing
Hovedkonti Erkleringer

Veelg erievingscokument

Det er vigtigt at vaere opmarksom pa, at indlesningen sker efter princippet "Full

load". Det vil sige, at alle nye indleesninger overskriver det, der tidligere er indleest.

Hvis man for eksempel ensker at uploade et nyt dokument, vedrerende en konto

man ikke tidligere har indlast for, vil de allerede indleeste dokumenter blive slettet.

Man skal derfor ogsé huske at indlase de gamle dokumenter, man gerne vil be-
holde og pa ny markere de konti, som de vedrerer. Alle konti man ensker at er-
kleere sig for skal derfor markeres, alle relevante dokumenter man ensker at uplo-
ade skal vedlaegges hver gang man opdaterer erkleringen. De relevante dokumen-
ter kunne for eksempel vare:

e Revisionserkleering, jf. § 74 i bekendtgerelsen

e Evt. opmarksomhedspunkter fra revisor

e Evt. bemerkninger fra kommunen, jf. § 75 i bekendtgerelsen

Ovenstdende liste er til inspiration og er dermed ikke udtemmende.

9.1 Status for kommunes godkendelse af revisionsresultater
Nar revisoren har indberettet alle oplysninger i systemet, skal kommunen foretage
en forelabig og endelig godkendelse af revisionsresultaterne.

Forelagbig godkendelse skal ske senest den 15. juni, og den endelige godkendelse
skal veere gennemfort senest den 31. august.

Revisoren kan folge status for godkendelsesprocessen péa siden "Detaljeret over-
blik", som det fremgar af figur 65.
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Figur 65: Status for kommunes godkendelse af revisionsresultater

Tvaergaende tema Revisionshemarkning Opfelgning pa fejl

Vis alle - | | Vis alle - | | Vis alle - |

Nuvzrende godkendelsesstatus: Ikke godkendt

+Godkend offentliggarelse af forelgbige resultater XFksportér data

Indlzest revisionsplan

@ Nedenfor vises revisionsplan for kommunen

Tidspunkt v Filnavn Uploadet af

Ingen poster fundet

9.2 Indleesning af kommunale bemeerkninger

Kommunerne har ikke selv mulighed for at indleese eventuelle bemerkninger eller
notater pd kommunalrevision.star.dk. Revisor skal derfor indlese eventuelle kom-
munale bemarkninger pé vegne af kommunen. De kommunale bemerkninger skal
indleeses samme med revisors erkleringsdokumenter som beskrevet ovenfor. Efter
kommunens godkendelse af revisionsresultaterne offentliggeres de indleste doku-
menter. Det ber derfor alene vaere dokumenter kommunen ensker skal vere offent-
ligt tilgeengelige der skal indleeses.

10 Delegation af ansvar ved forpligtende samarbejde

For de kommuner der har et forpligtende samarbejde, vil det veere den delegerende
kommunens revisor der skal indlaese alle revisionsresultaterne pad kommunalrevi-
sion.star.dk, da det kun er muligt at tilknytte et revisionshus per kommune i et gi-
vent ar.

Dette betyder helt konkret, at den delegerende kommune skal modtage revisionsre-
sultaterne fra den revisor der foretager revisionen i den behandlende kommune og
derefter indleese dem pad kommunalrevision.star.dk.

I forbindelse med indlasningen af revisionserkleringen skal revisor for den delege-
rende kommune gore opmaerksom pa hvilke omréder der er revideret af den sags-
behandlende kommunes revisor. Det er muligt at indlese flere dokumenter, sé det
er muligt ogsa at indleese den modtagne erkleering fra den sagsbehandlende kom-
munes revisor.

11 Revisorskift

Nér en kommuner skifter revisor til et nyt revisionshus, bedes det nye revisionshus
infomere STAR om dette. Revisionshuset bedes skrive til kommunalrevi-
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sion@star.dk og her oplyse fra hvilket revisionsér de overtager ansvaret for revisio-
nen i kommunen. STAR vil umiddelbart herefter opdatere kommunalrevi-
sion.star.dk sé revisor har adgang til kommunen pa kommunalrevision.star.dk i de
relevante ar.

Hyvis revisoren ensker adgang til tidligere reviderede ar, udfert af andre revisions-
firmaer, skal vedkommende rette henvendelse til kommunen. Kommunen kan give
revisor adgang til data via udtraek af fil efter log ind pa siden ”Detaljeret overblik”
eller ved fremvisning via skaerm.

Figur 66: Udtreek datafile indeholdende revisionsresultater

Tvargdende tema Revisionsbemazerkning Opfalgning pa fejl

[ Vis alle - l [ Vis alle - l [ Vis alle - l

Nuvarende godkendelsesstatus: lkke godkendt

+Godkend offentliggerelse af forelgbige resultater v Godkend endeligt ZEksportér data

Indlzest revisionsplan

© Nedenfor vises revisionsplan for kommunen

Tidspunkt v Filnavn Uploadet af

Ingen poster fundet

12 Support

Matte der opsté tekniske spergsmal kan de rettes til STAR p& kommunalrevi-
sion@star.dk
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