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Bilag 6 Afstemninger 

Der skal løbende foretages afstemninger, kontroller og fejlrettelser af de regnskabsmæssige registreringer 

på samtlige konti. Endvidere skal der foretages kontrol med udligning af mellemregningskonti samt konti 

med beløb til senere fordeling. 

Således skal der skal løbende føres kontrol med korrekt og rettidigt afvikling af registrerede 

gældsforpligtelser og tilgodehavender samt føres kontrol med, at de finansielle aktiver og passiver har en 

rimelig størrelse. 

Afstemningernes udførelse sker decentralt hvor posteringerne ”fødes”. Som supplement til efterfølgende 

beskrivelse af afstemningsprocedure udarbejder Økonomiafdelingen en afstemningsoversigt hvoraf det 

fremgår, hvem der er afstemningsansvarlig for de forskellige konti. 

Økonomiafdelingen fastsætter de overordnede minimumskrav for afstemningsterminer, mens det er op til 

den enkelte forvaltning/afdeling at fastsætte terminer ud fra kendskabet til de enkelte konti og mængden 

af posteringer på kontiene, jf. tabel med minimumskrav. 

Afstemningsprocedure 

Formålet med afstemninger er at gøre rede for hver enkelt konto, hvorfor der på kommunens balance 

udvises enten et tilgodehavende eller en gældsforpligtigelse. Ultimo-beløbet skal kunne forklares i dets 

sammensætning. 

Afstemningen skal foregå ved: 

• at der foretages en afstemning til et grundliggende basismateriale, såsom kontoudtog eller 

kontrollister fra et edb-modersystem, eller 

• at specificere de grundlæggende registreringer, der danner saldoen på balancekontoen. Saldoen 

skal da specificeres ved posteringsdato, evt. ydelsesmodtager, dato for udligning samt beløb. 

Til brug for afstemningen udsendes der fra økonomiafdelingen en forsideskabelon som alle skal bruge for at 

skabe ensartethed og genkendelighed i afstemningerne.  

Økonomiafdelingen udsender årligt en oversigt over balancekonti. Oversigten indeholder oplysninger om 

statuskonti, ansvarlig enhed, frekvens og hvem der er afstemnings ansvarlig. Oversigten skal attesteres med 

afstemningsfrekvens, seneste afstemningsdato og underskrift af den medarbejder, der er ansvarlig for 

afstemningen, samt dennes leders underskrift. Herefter returneres til Økonomiafdelingen. 

I forbindelse med årsafslutningen (første gang 30. september) og udarbejdelse af årsregnskabet, skal der 

indsendes afstemninger med tilhørende dokumentation til Økonomiafdelingen. Det er de enkelte 

afstemningsansvarlige, j.fr. afstemningsoversigten, der har ansvaret for udarbejdelse og indsendelse. 

Deadlines for indsendelse vil bl.a. fremgå af de regnskabsinstrukser, der udarbejdes til hver 

regnskabsafslutning. Endvidere vil Økonomiafdelingen sende info herom i forbindelse med 

halvårsregnskabet. 
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Økonomiafdelingen gennemgår (stikprøvevis) afstemningerne og påser at afstemningerne er foretaget i 

henhold til retningslinjerne og der foretages en vurdering af, om aktiver og passiver har en rimelig 

størrelse. 

Såfremt der konstateres en uregelmæssig afstemningsprocedure, kan Økonomiafdelingen forlange 

indsendelse af månedlige afstemninger. Økonomiafdelingen orienterer 

Kommunaldirektøren/Økonomiudvalget om eventuelle uregelmæssigheder. 

Ledelsestilsynet indebærer ikke nødvendigvis en kontrol af afstemningen, men indebærer mere en 

synlighed af, at: 

- det er påset, at krav til formalia og tidsterminer er overholdt. 

- det er påset, at der er taget handling på åbentstående poster af ældre dato og andre iøjnefaldende 

poster med henblik på udligning eller afgangsføring. 

- Der i øvrigt er spurgt ind til forhold, som fremgår uklart af afstemningen. 

- Det er sikret, at de personer der er pålagt afstemningsopgaven, er i besiddelse af de nødvendige 

forudsætninger til at løse opgaven. 

- Der er i økonomistyringen taget højde for evt. skæringsposter. 

Samtlige konti skal afstemmes ultimo regnskabsåret, derudover gælder følgende (minimum):

 


