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Hvorfor skal statuskonti afstemmes?



Hvad er en afstemning?

Der kan nemt opsta fejl mens du bogfgrer. Om det er sket som fglge af en travl hverdag
med forstyrrelser, eller om der er tale om slafejl, sa har det betydning for om kontoen
udviser det korrekte — og dermed ogsa om regnskabet er korrekt.

Formalet med afstemning er at sikre, at alle udgifter og indtaegter er bogfgrt pa de
korrekte konti.

e Har vistyr pa hvor oplysninger kommer fra?

« Eroplysningerne korrekte?

Afstemningen er desuden en kvalitetskontrol, men samtidig ogsa et godt redskab til at
holde overblik f.eks. i forhold til hvad den enkelte borger har af geeld til Aabenraa
Kommune.
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Hvorfor skal statuskonti afstemmes?

Som afstemningsansvarlig medarbejder (eller leder), skal du sikre Igbende afstemning af
dine statuskonti.

Der findes mange forskellige typer af statuskonti, men faelles for dem alle er, at hver og
en skal afstemmes Isbende og ifm. Aabenraa Kommunes regnskabsaflaeggelse.

Aabenraa Kommunes eksterne revisor interesserer sig for statuskonti, da fejl i statuskonti
kan have indflydelse pa om regnskabet er retvisende. Derfor har revisor fokus pa, om de
er korrekt afstemt, da det afspejler deres pategning pa Aabenraa Kommunes regnskab.

Intern Revision giver melding om (ultimo november)
 hvem der er ansvarlig for afstemning af hvilke konti samt deadlines for,
« hvornar konti skal veere endelig afstemt

Intern Revision fgrer efterfolgende overordnet kontrol med afstemninger.
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Intro til skabelon

| Aabenraa Kommune er det besluttet, at alle afstemningsansvarlige skal anvende
samme skabelon.

Du finder skabelonen her: Link til skabelon

AFSTEMNING AF MELLEMREGNINGS- OG DEBITORKONTO Kommunea g
Kontotekst: N Hovedkontonummer: b
Debitorgruppe: h

Regnskabsar: | Afstemt pr.: h
Afstem. Dato: | Afstem. Underskrift:

b | b |
Dato: Underskrift:

Specifikation af saldo:
Belgb (opsummeres

Dato for automatisk i bldt Beskrivelse af hvordan Dato for
bogfaring Beskrivelse af posteringen Saldofelt) posteringen udlignes udligning
Saldo h 0,00



https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/til-ledere/oekonomi/ledelsestilsyn/aktivitetsafhaengig/afstemning-statuskonti#undervisningsmateriale-33
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Intro til skabelon

Skabelonen er opbygget i faner, som alle skal udfyldes.

Afstemning
« Hovedomrade med stamdata. > kontotekst: |

. v\ /,,,' |anedkuntunummer:
« Dato for bevaegelser, beskrivelser samt belgb. [SRAL udyides bwer gong | bebitorgruppe:
« Beskrivelse og dato for udligning. - =
] < T~

Dokumentation
« Skeermprint, sandsynligggrelser (eks. kontantopteaelling) m.v.
 Enkeltposteringer, hvis ikke vist i afstemning,.

Afstemningsvejledning

« Hvordan afstemmmes konto, hvor findes materialer der skal bruges m.v.
« Skal sikre forstaelse for afstemning.

« Skal sikre god overdragelse, hvis behov for aflgsning (eks. sygdom).

Vejledning til lederen
« Hjeelpiform af kontrolpunkter til lederen.
« Ellers beskrivelse, hvis der ggres andre/saerlige handlinger inden godkendelse.




Intro til skabelon

| szerlige tilfaelde kan der vaere behov for at afvige fra at bruge skabelonen fuldt ud,
eksempelvis ved:

« Skabelonens opsaetning ikke kan tilpasses til at daekke behov.
« Anden dokumentation, der IKKE gnskes udstillet af forskellige hensyn.

Er der et behov for at afvige fra skabelonen, skal du rette henvendelse til Intern Revision

for at fa vejledning. — Andre afstemninger uden saerskilt aftale anses ikke for godkendte.

Bliver der indgaet en aftale ift. at daekke et behov, da skal du:
1. Fortsat bruge skabelonen (skal vedhaeftes hovedkontoen), og sikre at saldoen

fremstar som udfyldt.
2. Henvise til hvor afstemning/dokumentation forefindes (eks. Acadre-sagsnr.)
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Den gode afstemning

Der er intet entydigt facit pa, hvordan den gode afstemning udarbejdes.

Feelles er dog, at det tydeligt fremgar:

Hvilken konto der afstemmes.
 OBS - har kontoen sammenhaeng til anden statuskonto?
eks. aktiv statuskonto = passiv statuskonto
eller Ignfordeling og Ignafregning.

Hvem er ansvarlig for afstemningen?
« Relevant ved spgrgsmal til afstemningens indhold.

Hvornar er afstemning foretaget?
* Relevant hvis der er sket bevaegelser efter afstemning.

Saldoen er afstemt til Prisme.
« Herunder ogsa mellem Prisme og evt. fagsystem.
« Se navigationsseddel "Se saldo og posteringer pa statuskonto”.
« Linktil navigationsseddel

Aabenraa

Kommune



https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/til-ledere/oekonomi/ledelsestilsyn/aktivitetsafhaengig/afstemning-statuskonti#undervisningsmateriale-33
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Den gode afstemning

Herudover, at:

« Saldi er redegjort med enkeltposter.
« Herunder dato for posteringer.
« Om den enkelte postering bgr veere udlignet (hvornar sker korrektion).
 Det er godt at undres.

« Der er ryddet op, sa saldo kun bestar af aktuelle poster.
* Ingen gamle uafklarede poster.

« Der foreligger dokumentation, hvor indtastning ikke kan sta alene.
« Bankkonto.
« Pantebrev.
« Udtraek fra fagsystemer.
 Osv.

« Afstemning er lagt pa hovedkontoen.
« Afstemning anses ikke for udfgrt fgr denne er vedlagt samt korrekt udarbejdet.
* |Intern Revision fgrer kontrol ved regnskabsafslutning.
* Se navigationsseddel "Vedheeftning af afstemning’.
« Link til navigationsseddel|



https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/til-ledere/oekonomi/ledelsestilsyn/aktivitetsafhaengig/afstemning-statuskonti#undervisningsmateriale-33
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Den gode afstemning

Er du i tvivlom, hvordan din statuskonti skal afstemmes?

Som udgangspunkt skal du bruge din gkonomikonsulent
« Team Bgrn og Kultur

« Team Social & Sundhed

« Team Jobcenter og Borgerservice

« Team Staben

« Team Plan, Teknik & Miljg

Intern Revision vil ligeledes sta til radighed med vejledning ift.:
« Brug af skabelonen.

*  Spgrgsmal til rette dokumentation.

« Understgtte ledere med spgrgsmal til kontrol.

Indeholder din afstemning poster som er afskrivningsmodne — sa kontakt
Finansenheden for at koordinere afskrivhing, eksempelvis ved:

« Dgdsfald

« Anden uerholdelighed
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Eksempler pa afstemninger

Der findes forskellige typer af afstemninger. Nedenfor har vi givet et udpluk af typer du
kan stgde pa, samt hvilken dokumentation der typisk vedlaegges:

Beholdningskonti (kontanter, bankbeholdninger, AabenraaPay, forskud m.v.)
« Dokumentation: Opteellingsark, kontoudtog, bilag (endnu ikke udlignet).
« Husk at AabenraaPay/Pay4lt ogsa er et fagsystem, som skal afstemmes.

Tilgodehavende konti (debitor, restance, pantebreve, depositum m.v.)
« Dokumentation: Posteringsudtraek Prisme, original/kopi af pantebrev, original/kopi
af lejekontrakt.
« Husk at markere i dokumentet, hvor saldoen fremgar — eksempelvis depositum i
lejekontrakt.

Mellemregningskonti (henlaeggelseskonti, refusioner, mellemregn. m/borgere)
« Dokumentation: Delregnskab for bevaegelser, opggrelser for refusion,
boligregnskab.
« Husk at udlignede poster IKKE skal fremga, safremt de ophaever hinanden.
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Eksempler pa afstemninger

Der findes forskellige typer af afstemninger. Nedenfor har vi givet et udpluk af typer du
kan stgde pa, samt hvilken dokumentation der typisk vedlaegges:

(Fag)systemkonti (Biometric, KMD, KSD, KY m.v.)
« Dokumentation: Posteringsudtraek fra fagsystem, opkraevningsdokumentation fra
eks. Skat, dokumentation E-indkomst.
 Husk at de fleste fagsystemer leverer vejledninger til afstemning.

Galdskonti (Kommunekredit, leasing, kreditinstitutter m.v.)
- Dokumentation: Arsopggrelse fra langivere, leasingforpligtelser, officielle
tilkendegivelse fra eksterne parter.
« Husk at markere i dokumentet, hvor saldoen fremgar.

Konto med uaendret saldo ift. aret for:

Genbrug af afstemning med aktuel pategning om at forhold er konstateret og
kontrolleret usendret.
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Eksempler pa afstemninger

Har du ogsa brug for lidt inspiration..?

Vi har samlet lidt forskellige eksempler pa gode afstemninger, som vi har lagt pa
medarbejderportalen til inspiration af, hvordan en afstemning kan se ud, og hvilken
dokumentation der kan/skal vedlaegges.

Du finder afstemninger her: Link til medarbejderportalen



https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/til-ledere/oekonomi/ledelsestilsyn/aktivitetsafhaengig/afstemning-statuskonti#undervisningsmateriale-33
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Vejledning og sparring ift. eget omrade

Vi vil nu komme rundt
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