Instruktion till

Arsrakning/Slutrékning/Arsredogérelse
-

Instruktioner till hur du redovisar fér ditt uppdrag och din huvudmans ekonomi i Stenungsunds kommun

arsrékning och redogorelse. Blanketter finns pa var hemsida www.stenungsund.se GVERFORMYNDARENHETEN
eller pd kommunhusen i respektive kommun. LILLA EDET - ORUST - TJORN - STENUNGSUND



Sa har borjar du

\J Tank pd att det ar viktigt att arsrakningen blir korrekt och att du skickar med
alla underlag! Anvénd gérna de automatiskt ifyllnadsbara blanketterna.

> Hamta hem blankett for arsrakning och arsredogorelse samt blanketter for
specifikation av utgifter och inkomster (om du inte redan har bokfért med
hjélp av dem).

» Ta fram dina samtliga underlag (fakturor, bankbesked, kvitton m m),

> Ta fram foregaende arsrakning eller forteckningen om du inte har lamnat
en arsrakning tidigare.

Foljande underlag ska bifogas arsréakningen

Inkomster
(Rubrik 1:2 i arsrakningen)
> Kontrollbesked fran lone- eller pensionsutbetalare samt andra inkomster,

Utgifter
(Rubrik 2:1 i arsrakningen)

» Kvittenser avseende privata medel (om privata medel 6verlamnas via
bank-6verforing, bifoga kontoutdrag fran mottagarkonto eller underlag pa
sjalva dverforingen),

> Slutskattebesked eller kontoutdrag fran Skatteverket som visar inbetald
skatt och arbetsgivaravgift avseende arvodet (om det &r huvudmannen
som betalat det),

» FoOr alla andra utgifter och inkomster bifogar du samtliga underlag samt
fyller i specifikationen av inkomst och utgift.

Tillgangar och skulder per 31 december eller per upphdrandedatum
(Rubrik 2:2, 2:3 samt 3 i arsrakningen)
> Arsbesked eller kapital — och réntebesked per sista dag for redovisnings-
perioden for samtliga konton som huvudmannen har (original fran bank),
> Kontoutdrag (original fran bank) for hela din redovisningsperiod och for
samtliga konton (om du betalat via giroblanketter, medsand kopior av
betalordrarna),
> Taxeringsbevis avseende fastighet,
> Underlag for ev andra tillgangar och skulder
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Rubrik 1:1 Tillgangar enligt féregaende arsrakning
eller forteckning

~

/Rubrik 1:1 Bankkonto/kontanter
Har fyller du i tillgangarna som du disponerar 6ver. Konton som inte ar
spéarrade.

Bilagor: Har behover du inte bifoga nagra bilagor da den informationen
redan finns hos oss i tidigare arsrakning/férteckning. /

Tillgangar enligt fore ller forteckning
1:1 Bankkonto/kontanter har tillgang till, inte sparrade.

Ange bank/institut och kontontm, | Kronor Ofn anteckningar

Banken X \/ 5432

Summa (A) Fors over till sid. 1
Sammanstéallning av periodens forvaltning 5432

Det hér beloppet

) Tankt pa att det alltid ar samma belopp i ingdende ]:y“?_rkdl_] ape .

vérde vid periodens bérjan som fanns vid utgdende vérde a_r;ra n(ljngens S

fran foregaende &rsrakning eller forteckning. siaa under
Tillgangar A

Om du for in uppgifter fran forteckning, tank pa att du har
endast tar med det konto som du disponerar 6ver.
Resterande konton tar du upp under rubrik 1:3 tillsammans
med 6vriga tillgangar, t ex fastighet.
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Rubrik 1:2 Inkomster

J Tank pa att redovisa skattepliktiga inkomster fore avdragen skatt = Brutto!
(Skatten redovisar du under rubrik 2:1, bilaga nr 9.)

mbrik 1:2

Inkomster under perioden

Bilaganr 1, 2, 3, 6 & 8 - Skattepliktiga inkomster
Bilaga nr 4,5 & 7 - Skattefria inkomster

Bilagor: Har bifogar du kontrolluppgift fran utbetalare t ex
pensionsmyndigheten eller forsakringskassan. Specificera alla inkomster som du
raknat in under en viss inkomstsort och redovisa alla underlag under dess bilaga
Qmmer (anvand gérna den ifyllnadsbara “’specifikation inkomster™).

- Hér fyller du i de inkomster som din huvudman haft under perioden.

~

1:2 Inkomster under perioden Underlag skall bifog
Inkomster Kronor Bilaga nr | Ofn anteckningar
Lon, brutto (arbetsinkomst redovisas endast med
huvudmannens samtycke) 1

.. . 112000
Pension, brutto/ FOI’ mer detaljerad \ 2
Rantor, brutto, | jnformation om vad du 205
] ska ta med under varje
Overforing/utta post, se avsnittet - 4
Bostadstillagg,| ’Forklaringar”. 5
Forsaljning av /
samt arv 6
Ovriga skattefria inkomster t ex. skatteaterbaring, 550
forsorjningsstéd, handikappersattning m.m. 7
Ovriga skattepliktiga inkomster

8

Summa (B) Fors over till sid. 1,
Sammanstallining av periodens forvaltning 144755
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Det hér beloppet
fyller du i pa
arsrakningens
forsta sida under
Inkomster B



Rubrik 1:3 Overformyndarspérrade konton... enligt
foregaende arsrakning eller forteckning

sparrade.

1:3 Overféormyndarspar
foregdende arsrakning elle

/Ru brik 1:3 Overférmyndarspirrade konton, fastigheter, \
bostadsratter, virdepapper...
Har fyller du i tillgadngarna som du inte disponerar dver. Konton som ar

Bilagor: Har behover du inte bifoga nagra bilagor da den informationen
redan finns hos oss i tidigare arsrakning/forteckning. /

fastigheter, bostadsratter, vardepapper, fordringar enligt
ing. Ange bank/institut och kontonummer.

W/ Tank pa att ange bankens namn, kontonummer,
summa behallning, antal om det galler fonder eller
aktier. Samtliga konton som du redovisar for hér ska vara
overformyndarsparrade. Om din huvudman har ett konto som hens privata
medel 6verfors till redovisar du det kontot har (det behdver inte vara sparrat,
men du som stéllforetradare ska inte ha tillgang/dispositionsratt pa det).

Sida |4

Typ av egendom eller konto \] Kronor Antal/Andelar Ofn anteckningar
99000

Banken X

Fastigheten 1:1 (taxeringsvarde) 935000

R 1 0345007 Det har beloppet for

du inte in nagon
annanstans.




Rubrik 2:1 Utgifter under perioden

/Ru brik 2:1 Utgifter under perioden

Qontoutdrag fran banken for hela perioden!

2:1 Utgifter under perioden

Underlag skall k

Har fyller du i alla utgifter som har skett under redovisningsperioden (fran de
konton/tillgangar som du redovisat for under rubrik 1:1).

Bilagor: FOr utgifterna &r det viktigt att du bifogar underlag for samtliga poster.
Specificera alla utgifter som du raknat in under en viss post (anvand géarna den
ifyllnadsbara “’specifikation utgifter” for att specificera). Bifoga dven

~

/

\

\J Tank pa att alltid bifoga kontoutdrag avseende det

konto som du disponerar 6ver och om du éverfor privata

medel till annat konto som huvudmannen har hand om ska du
bifoga kontoutdrag &ven for detta konto. (Kontoutdrag kan inte

ersatta fakturor och om du saknar nagot underlag sa kan du

bestalla en kopia fran betalningsmottagaren.)
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Utgifter Kronor Bilaga nr | Ofn |
For mer detaljerad //;00 Specificera
e information om vad du - alla poster du
Hyra, omv§ Ska ta med under varje 93000 10 tar med har
TV. telefor| POSL: S€ e}vsnlttet 1 under utglftfar
\ “Forklaringar”. och sortera in
Lak 12
FaE e fakturorna
Privata medel 10000 13 under
Arvode enligt dverformyndarndmndens beslut ink. .
skatt och sociala avgifter 14 rESpektlve
Rantekostnader och amorteringar fran rubrik 3 15 bi Iaga'
Kop av fastighet, bostadsratt, vardepapper,
sparande 6verfort till sparrat konto 5000 16
Ovriga kostnader (ex bankavgifter) 17
Summa (D) Fors over till sid. 1,
Sammanstallning av periodens forvaltning 135 300

Det hér beloppet
fyller du i pa
arsrakningens
forsta sida under
Utgifter D



Rubrik 2:2 Bankkonto/kontanter, tillgangar 31/12

/Rubrik 2:2 Bankkonto/kontanter

(for de konto/konton som du angett under 1:1).

vara bankens utskick.)

\

Har fyller du i tillgangarna per den 31 december eller per upphdrandedatum

Bilagor: Har bifogar du arsbesked fran banken (kopia gar bra, men det ska

~

/

\
\

2:2 Bankkonto/kontanter

(Bilaga nr 18)

Ange bank/institut och kontonummer. ™\ | Kronor Ofn anteckningar
Banken X 10385

Summa (C) Fors over till sid. 1

Sammanstallning av periodens forvaltning v 10385

\{ Det hér

Y Tank pa att det ar saldo per 31/12 (enligt arsbesked) so

ska uppges har. Om uppdraget upphért tidigare sa ar det

saldo- och réantebesked fran banken som du ska bifoga och
saldo per den dagen uppdraget upphorde som du ska uppge hér.
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beloppet fyller
duipa
arsrakningens
forsta sida
under

Tillgangar C

p¥

)




Rubrik 2:3 Overférmyndarspérrade konton...

tillgangar 31/12

Qastighet finns.

2:3 Overformyndarsparrade konton, fastigheter, bost
eller upphdrandedag. Ange bank/institut och konton
Underlag ska

/Ru brik 2:3 Overférmyndarspirrade konton, fastigheter,
bostadsritter, virdepapper, fordringar 31/12 eller upphorandedag.
Har fyller du i tillgangarna som du inte disponerar éver och uppger saldo
per den 31/12 eller upphdrandedag. (Konton som ar spérrade.)

Bilagor: Har bifogar du arshesked fran banken samt taxeringsvérde om

~

/

apper, fordringar 31/12

(Bilaga 19)

Typ av egendom eller konto Kronor / Antal/Andelar Ofn anteckningar
Banken X 99500
Fastigheten 1:1 935000
Summa i 0%500

du ska uppge har.
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\/

Y Tink pa att det ar saldo per 31/12 (enligt arsbes
som ska uppges har. Om uppdraget upphort tidigare
ar det saldo- och réantebesked fran banken som du sk
bifoga och saldo per den dagen uppdraget upphorde som

Det har beloppet
for du inte in

nagon annanstans.




Rubrik 3 Skulder 31/12 eller upphdrandedag

/Rubrik 3 Skulder 31/12 eller per upphtrandedag \

Har fyller du i skulderna bade per ingangsvarde och utgangsvarde.
Ingangsvarde ar per den 1/1 eller per den dag du férordnades. Utgaende varde
ar per den 31/12 eller per upphdrandedatum. Sedan fyller du dven i eventuella
amorteringar och betalda réntor.

Bilagor: Har bifogar du avi/underlag for fordran fran
langivare/kronofogde/bank. Redovisa varje skuld for sig.
Om du har gjort 6verenskommelse med fordringségare/hjélpt huvudman med

att fa skuldsanering eller annat ange det under 6vriga upplysningar. /
3 Skulder 31/12 /u pecificera skuldbelopp per borgenar (Bilaga nr 20)
Underlag skall bifogas
Langivare kuld enligt Réantor under | Amorteringar Skuld 31/12
rsrakning eller perioden under eller
forteckning perioden upphérandedag
Borgenar X 50000 1500 5000 45000
Borgenar Y 4000 500 1000 3000
Summa 54000 2000 6000 48000

Summan av de har tva

beloppen for du in under
v Ténk pd att “vanliga” lI0pande rakningar »Utgifter” p. 15

inte ska upptas hér, utan endast sadana
fordringar som loper under en langre tid. amorteringar”

T ex lan i fastighet, skulder till kronofogden, (Sid 3 i &rsrakningen)
andra langivare/borgenérer.

”Rantekostnader och

Sida | 8



Forsta sidan pa arsrakningen (fyller du i sist)

Hér fyller du i perioden
du redovisar for.

Arsrakning ar (fore 1 mars)

Slutrékning (inom en manad)
fro.m-to.m.

Huvudman/Omyndig

i bade dina och

E Namn Personnummer hUVUdmannenS
; ifter.

| | Gatuadress Postnummer Postadress \ Uppg ﬁe .

] Aven om ni

i Vistelseadress Postnummer Postadress angett dessa
L_______'_'_'_'_'_______'_'_'_'_'_______'_'_'_'_'_______'_'_'_'_'_______'_'_'_'_'_______'_'_'_'_'_______'_'_'_'_'_______'_'_'_'_'_______" uppgifter

God man/Férvaltare/Férmyndare

Namn

sedan tidigare,
blir detta en

Glom inte fyIID

Gatuadress Postnummer Postadress N extra kO” pé
att det ar ratt.
Telefon bostad Telefon arbete Mobiltelefon e-post )
Sammanstallning av pf;f A . ) Har skriver
. — Har skriver — -
illgangar enl féreg arsrak Tillgangar 31/12 eller upphérand

forteckning Kronor A du summan Kronor C du summan

| fran 1:1 fran2:2 )

summa A + B = dLi summan
fran 1:2

—— D= dLi summan
fran 2:1

=\ utgiter D ! . N
] ifHér skriver

J

E Inkomster B
i < Hér skriver

Summorna ska
stamma overens

Harmed intygas pa& heder och samvete att de uppgifter som lamnats i denna arsrakning &r riktiga:

den GLOM INTE -

God mans/Forvaltares/Formyndares namnteckning/ar

SKRIV UNDER | i
BLACK!




Ovriga upplysningar (sid 4 i arsrakningen)

Har kan du ange om det &r ndgot som vi bor kanna till avseende din arsrakning. T ex kanske
din huvudman har del i ett oskiftat dédsbo da kan du ange information om det har.

Redogdrelsen

| arsredogdrelsen uppger du vilka atgarder du har vidtagit for din huvudman samt hur manga
besok, samtal med huvudmannen eller anhériga har gjorts. Du kan &ven lamna en egen
redogorelse som kompletterar var blankett om du har annat att tillagga.

Q Tank pa att din redogorelse ar det dverformyndaren baserar ditt arvode pa och det &r
aven pa arsredogorelseblanketten som du anger om du vill ha arvode och
kostnadserséttning. (Anvéind gérna var blankett ”dagbok redogorelse”.)

Arvode & Kostnadsersattning

Arvode

Det ar éverformyndaren som, enligt lag, beslutar om arvode och storleken pa arvodet, du kan
inte som stallforetradare sjalv fakturera for detta. Enligt huvudregel ar det huvudmannen sjalv
som star for arvodet. Overformyndaren baserar arvodet pa uppdragets omfattning samt med
grund i Sveriges kommuner och Landstings (SKL:s) riktlinjer. Darfor ar det viktigt att du som
stéllforetradare for dagbok 6ver det du gor och att du redogor for detta till 6verformyndaren i
din arsredogorelse (anvand géarna var ifyllnadshara blankett ”dagbok redogérelse™).

Om ditt uppdrag skulle komma att krdva mer omfattande atgarder an det som ingar i ett
“normaluppdrag” s& som t ex bevaka huvudmannens rétt vid bouppteckning och arvskifte,
flytt eller fastighetskop &r det viktigt att du kontaktar oss innan och att du &ven for detta for
noggrann dagbok 6ver dina atgarder. Fér sadana atgarder som inte ingar i det normala, kan du
erhalla timersattning (timersattning bestams efter uppdragets art).

Kostnadsersattning

Kostnadsersattning kan du fa for dina utlagg for t ex porto, kopiering och parkering m m. Du
kan valja att fa enligt schablon och da &r ersattningen 2% av pBB och da behdver du inte
redovisa nagra kvitton for dina utlagg. Eller sa kan du fa erséttning for faktiska utlagg och da
kan du bara fa ersattning for de utlagg du kan lamna underlag for.

Milersattning

Milersattning kan du fa for resor som du gjort i samband med ditt uppdrag, t ex for att besdka
din huvudman eller bankbesok. Du kan inte fa ersattning for resor dar du skjutsar din
huvudman till/fran lakarbesok el dylikt eftersom det inte ingar i ditt uppdrag som
stéllforetradare. (Anvind gérna var blankett “Reserdkning”.)
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\J Tank pa att du endast kan fa arvode eller ersattning for sadant som du utfort, och som
ingar i ditt uppdrag. (Vad som ingar i uppdraget finns mer information om pa var
hemsida.)

Granskning

Granskning av arsrakningar sker I6pande under hela aret och sker i turordning efter ankomst
datum. Om arsrakningen behdver kompletteras far den nytt ankomstdatum den dag fullstandig
komplettering &r overformyndaren tillhanda.

Forklaringar

Ingdende varde/balans — Saldo pa konton, varde pa vardepapper m m den 1/1 eller den dag
du forordnades,

Utgaende varde/balans — Saldo pa konton, varde pa vardepapper m m den 31/12 eller per
den dag da uppdraget upphorde,

Inkomster
1. Pension/2.L6n/8.0vriga skattepliktiga inkomster — Har uppger du inkomsten fore
avdragen skatt, bifoga kontrolluppgifter/utbetalningsbesked fran utbetalare,

3. Rantor brutto, kontant utdelning av vardepapper — Har uppger du rantorna fore
avdragen skatt, bifoga arsbesked. Har uppger du utdelning av aktier om aktiekontot ligger
med bland de konton som du redovisat under 1:1 i arsrakningen,

4. Overforing/uttag fran sparrat konto - Har uppger du om du éverfort pengar fran ett
sparrat konto till transaktionskontot, det blir en inkomst,

5. Bostadstillagg/7.Ovriga skattefria inkomster — Har uppger du de inkomster som &r
skattefria. Bifoga underlag/utbetalningsbesked fran utbetalare,

6. Forsaljning av bostadsratt, fastighet, vardepapper samt arv — Har uppger du
forséljningssumman brutto (utgifter i samband med forséljning av t ex fastighet for du in
under “6vriga utgifter”).

Tank pa att du alltid ska specificera vilka poster du har raknat in under varje
inkomstpunkt (anvand gérna var ifyllnadsbara blankett ”Specifikation bilagor
inkomster”).
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Utgifter
9. Skatt — Har uppger du skatt pa inkomsterna samt eventuell kvarskatt, bifoga
kontrolluppgift samt slutskattebesked,

10. Hyra, omvardnadsavgift — Har uppger du sammanlagda hyresutgifter samt
omvardnadskostnader sa som hemtjéanst. Bifoga samtliga fakturor.

11.TV, telefon, el, hemfdrsakring — Har uppger du samtliga kostnader for denna sorts
utgifter. Bifoga samtliga fakturor,

Tank pa att det ar viktigt att din huvudman har en hemfarséakring, &ven om hen bor pa
aldreboende eller liknande. Tank ocksa pa att den som bor pa ett boende oftast inte
behover betala Tv avgift; hor efter med Radiotjanst.

12. Lakare, medicin mm — Har uppger du samtliga kostnader for denna sorts utgifter. Bifoga
samtliga fakturor,

13. Privata medel — Har uppger du samtliga 6verlamnade kontanta medel till huvudmannen
eller boendepersonal m fl samt eventuella éverféringar till ett konto som endast huvudmannen
eller personal anvander. Bifoga alltid underlag for samtliga 6verlamnade medel, t ex kvittens
pa att huvudman eller personal tagit emot pengarna. Vid bankoverforingar bifogar du
kontoutdrag fran mottagarkontot samt underlag som visar att du inte har tillgang till kontot,

14. Arvode — Hér uppger du utbetalt arvode samt inbetald skatt och arbetsgivaravgifter.
Bifoga kopia av skattedeklarationen du skickat in till skatteverket i samband med utbetalning
av arvodet samt slutskattebesked/kontoutdrag fran Skatteverket. (Har redovisar du endast nar
huvudmannen betalar arvodet, inte om kommunen betalar),

15. Réantekostnader och amorteringar — Har upptar du eventuella utgifter for ranta och
amortering av skulder fran sid. 4, rubrik 3 i arsrakningen. Underlag bifogar du under bilaga
20,

16. Kop av fastighet, bostadsratt, vardepapper/sparande 6verfort till sparrat konto —
Har upptar du totalsumman av eventuella inkdp som har gjorts med medel fran de konton som
du redovisat for under p. 1:1 (alltsa de som du har dispositionsratt till). Om det &r inkop
gjorda med medel fran sparrade konton kan du lamna upplysningar under “6vriga
upplysningar”.

Har upptar du ocksa om du har sparat/overfort pengar till ett sparrat konto,

17. Ovriga kostnader — Har upptar du 6vriga utgifter och som inte platsar in under évriga
utgiftsrubriker. Bifoga samtliga underlag/fakturor.

Tank pa att du alltid ska specificera vilka poster du har raknat in under varije
utgiftspunkt (anvand gérna vér ifyllnadsbara blankett ”specifikation utgifter”).
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GlIOmM nu inte!

Har du skrivit under med black och &r alla uppgifter i
arsrékningen ifyllda med black?

Ldmna in arsrékningen senast fore 1 mars varje ar!
(Ans6kan om anstand med att [amna in arsrakningen ska
vara overférmyndaren tillhanda senast 28/2!)

Blanketter och ifyllnadsbara blanketter finns pa var
hemsida www.stenungsund.se/godman/blanketter.

Att kontoutdrag inte kan ersatta ett
arsbesked/kapital- och rantebesked.

Vara kontaktuppgifter:

Stenungsunds kommun

Overférmyndarenheten

444 82 STENUNGSUND

E-post: overformyndaren@stenungsund.se

Tel: 0303-73 82 23 (mandag — torsdag 10:00 — 12:00)
www.stenungsund.se/overformyndarenheten

Vi tackar for ditt engagemang!

Overférmyndarenheten fér
Lilla Edet, Orust, Tjorn och Stenungsunds kommuner
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