Haderslev
Kommune

Vejledning i afstemning af mellemregningskonti - Haderslev Kommune

Formal:

Formalet med denne vejledning er at sikre korrekt og ensartet afstemning af mellemregningskonti i
Haderslev Kommune. Mellemregningskonti anvendes til midlertidig bogfaring og skal som
udgangspunkt balancere til nul. En korrekt afstemning bidrager til et retvisende regnskab og reducerer
risikoen for fejl og uoverensstemmelser.

Afgreensning:

Vejledningen geelder for alle medarbejdere med ansvar for gkonomisk afstemning i Haderslev
Kommune og omfatter alle mellemregningskonti, der anvendes i kommunens gkonomisystem
Prisme365.

Omrade:

Hvad er en mellemregningskonto?
En mellemregningskonto fungerer som en midlertidig "vende-konto", hvor poster placeres, nar direkte
bogfering pa en driftskonto ikke er hensigtsmaessig. Kontiene skal som udgangspunkt ga i nul.

Eksempler pa mellemregningskonti:

Deposita-konti

Borgerkonti (fx boligstatte, pensionsudbetalinger)

Opsamlingskonti (fx SKAT, ATP, OP, grundskyld, tinglysning, AM-bidrag)

Debitorsystemkonti (mellemregning og restancer)

Remitteringskonti

Fagsystemers mellemregningskonti

Afstemningsfrekvens:
Mellemregningskonti skal afstemmes i henhold til det fastsatte afstemningsinterval (manedligt,
kvartalsvist, halvarligt eller arligt).

Alle konti skal som minimum veere afstemt pr. 31. december hvert ar. Ultimosaldoen skal veere korrekt
og dokumenteret i Prisme365.

Sadan afstemmes en mellemregningskonto:
1. Identificér saldoen pr. afstemningstidspunkt
e Udtraek saldoen fra Prisme365 (fx via Rabalance).
2. Forklar saldoens sammensatning

o Udtreek posteringer fra Prisme365.
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e Kun dbne poster (uden modpost) skal forklares:
e Beskrivelse
e Belgb
e Forventet udligningsdato
3. Vurder om abne poster kan omposteres
o Hvisrelevant, bogfar fra mellemregningskonto til driftskonto via Finanskladde.

4. Hyvis en difference ikke umiddelbart kan forklares, kan det i konkrete tilfeelde vurderes, om
belgbet bar afskrives. Det er den budgetansvarlige leder, der har kompetencen til at treeffe
beslutning om en eventuel afskrivning.

Dokumentation:
Afstemningen skal dokumenteres med:

e Saldoudtraek fra Prisme365
e Specifikation af dbne poster (fx i regneark eller udskrift fra fagsystem)
Placering af afstemning:

e Huvis kontoen er oprettet i afstemningsmodulet i Prisme365: Brug
menupunktet Bankafstemning

e Huvisikke: Brug Manuel Finansudligning i Prisme365

e En seerskilt vejledning til afstemning i Prisme365 er under udarbejdelse

Opmaerksomhedspunkter for den budgetansvarlige leder:

Den budgetansvarlige leder har det overordnede ansvar for, at mellemregningskonti afstemmes
korrekt og rettidigt. Det indebeerer:

e Atsikre, at alle relevante konti er afstemt i henhold til gaeldende intervaller og senest pr. 31/12.
o Atsikre, at medarbejdere kender og falger procedurerne for afstemning og dokumentation.
o Atsikre, at afstemninger gemmes korrekt i Prisme365.

e At falge op pa eventuelle udestaender og sikre, at 8bne poster handteres rettidigt.

Kontrol:

Intern Kontrol i @konomi og Lan sikrer ved regnskabsafslutningen, at der er foretaget afstemning af
samtlige mellemregningskonti.
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Intern Kontrol i @konomi og Len udtager stikprgver for at sikre, at kvaliteten af afstemningerne er
tilfredsstillende.

Spgrgsmal:

Ved spgrgsmal er du velkommen til at kontakte Intern Kontrol ved allni@haderslev i @konomi og Lan.

Ajourfgrt maj 2025
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