Gemensam overformyndarnamnd e

Skellefted, Norsjo, Mala, Arjeplog och Arvidsjaurs kommun

Sa gdr du din ars- eller
slutrakning.

En guide for gode man och
férvaltare

overformyndarnamnden@skelleftea.se, 0910-73 50 00 (Galler Skellefted, Norsjo och Mala)
overformyndaren@arjeplog.se, 0961-14 000
overformyndare@arvidsjaur.se 0960-155 00



Om den har broschyren
| den har broschyren beskriver vi hur du fyller i ars- och slutrakningsblanketten samt vilka 6vriga dokument
du behover bifoga.

| ars- och slutrékningen redovisar du hur du har skétt huvudmannens ekonomi under det gangna aret.
Den ska innehalla information om huvudmannens tillgdngar, inkomster, utgifter och skulder.

Gemensamma overformyndarnamnden har som uppdrag att granska ars- och slutrakningar for att minska
risken att huvudman lider ekonomisk eller rattslig skada.

Sista februari — en viktig dag

Din arsrakning och redogdrelse ska alltid ldmnas in senast den sista februari.
Du skickar dem till:

Gemensam overformyndarnamnd

Skellefted kommun

931 85 Skellefted

Forst - se till att du har de underlag du behover

Innan du borjar fylla i ars- eller slutrakningen bor du ha aktuella arsbesked eller saldobesked.
Du behover ocksa ha kontoutdrag fran din huvudmans samtliga konton samt foregaende arsrakning,
slutrakning eller forteckning.

P3 var webbplats www.skelleftea.se/godman och under www.skelleftea.se/blanketter finns filer som kan
underlatta vid ars- och slutrdkningsarbetet.

Blanketterna finns under www.skelleftea.se/blanketter Omsorg och hjalp, skrolla ner till God man,
forvaltare och féormyndare.

Ddr hittar du:
e Checklista ndr du gér en arsrdkning (information)
o Exempel pad ifylld Grsrikning (information)
e Innehdllsférteckning till arsréikning (information)
e Specifikation av inkomster
e Specifikation av utgifter
o Arsrikning eller slutrékning
samt
e Kérjournal for god man eller férvaltare



http://www.skelleftea.se/
http://www.skelleftea.se/
http://www.skelleftea.se/blanketter

Blanketter

Anvand blackpenna nar du fyller i och skriver under ars- och slutrdkning samt redogorelse. Det gar ocksa
bra att anvanda vara ifyllbara blanketter, men underskriften maste vara skriven med blackpenna. De finns
att ladda ner pa www.skelleftea.se/blanketter Omsorg och hjalp, skrolla ner till God man, férvaltare och
formyndare.

Underlag

Du ska lamna in alla fakturor och 6vriga underlag for huvudmannen. Om du har lagt rékningar pa autogiro
racker det med den/de fakturor som visar manadskostnad. Kan behovas fler &n en da kostnaden kan
forandras 6ver aret.

Sortera underlagen enligt innehallsforteckning manadsvis.
Vi skickar tillbaka underlagen efter att vi granskat ars- eller slutrakningen.

* Arsbesked och kontrolluppgifter 6ver samtliga tillgdngar

» Kontoutdrag fran samtliga konton for hela redovisningsperioden. Saldot ska framga |6pande.

o Arsbesked eller motsvarande for skattepliktig inkomst.

e Manadsbesked eller liknande uppgift om bostadstillagg.

¢ Inkomstdeklaration fran Skatteverket inklusive kontoutdrag skattekonto for hela aret. Det ska vara den
senast inlamnade inkomstdeklarationen.

e Kvittenser pa kontanter du lamnat till huvudmannen eller personal. Tank pa att det ar du,

inte vi, som stammer av hur dessa pengar anvands.

e Samtliga kvitton, om du har gjort inkop till huvudmannen.

* Specifikation éver vad som ingdr i kategorin ”Ovriga utgifter”. Ta inte med de inkép du har

gjort har.

¢ Betalordrar, om sadana anvants for att betala rakningar.

e Om arv betalats ut bifoga bouppteckning och arvskifte.

* Vid forséaljning av fastighet eller bostadsratt bifoga kopia pa képebrev, likvidavrakning, faktura pa
maklararvode.

e Skulder: underlag fran langivaren och eventuell sammanstalining.

¢ Skuldsanering: bifoga beslutet om du inte gjort det tidigare.

Det har ska du inte [amna in
e Pdrmar. Ta ut underlagen ur parmen innan du ldmnar in arsrakningen.
e Kvitton pa inkdp som huvudmannen eller personal gjort

Balansrakning

N&r du gor en ars- eller slutrakning ska samtliga inkomster, utgifter och tillgangar pa bankkonton redovisas
som en balansrdkning. Det innebar att tillgangarna pa bankkonto i borjan av aret tillsammans med
inkomster under aret ska bli samma summa som utgifter under aret och tillgangar i slutet av aret.


http://www.skelleftea.se/blanketter

Du ska inte ta med féljande i balansrakningen: skulder, fastigheter, fonder, vardepapper och dylikt samt
konton som huvudmannen eller boendet anvander.

Sa fyller du i ars- och slutrakningsblanketten

1. Period

* Fyll i om det ar en drsrakning eller slutrakning. Slutrakning lamnar du in nar ditt uppdrag avslutats.

e Fyllivilket ar redovisningen géller.

e Fylli period fran och med 1 januari. Om uppdraget har startat under aret fyll i datum for tingsrattens
beslut eller dverformyndarenhetens beslut om byte av stéllforetradare.

e Fyll i period till och med 31 december. Om du ska [dmna in en slutrdakning syns redovisningsperiodens
sista datum i brevet “Lamna in slutrakning”.

2. Personuppgifter

Fyll i dina personuppgifter, ange e-postadress.

Fyll sedan i huvudmannens namn, folkbokféringsadress och personnummer. Om personen inte bor pa sin
folkbokforingsadress fyller du i vistelseadress.

3. Underskrift

Nar du fyllt i hela blanketten skriver du under den med bldackpenna pa heder och samvete.
Att skriva under pa heder och samvete betyder att du intygar att det du fyllt i pa blanketten ar sant.

4. Ingaende balans fran foregaende ar

Har fyller du i huvudmannens ingdende balans pa bankkonton som handhas av dig som god man, forvaltare
eller formyndare. Beloppet hamtar du fran tillgangsforteckningen, utgaende saldo pa forra arets arsrakning
eller tidigare stallforetradares slutrdakning. Pa sidan tva - beloppet i ruta 03, Summa bankmedel och
kontanter (utgdende balans).

5. Inkomster under perioden

Har fyller du i huvudmannens inkomster under redovisningsperioden. Redovisa skattepliktiga inkomster
med bruttobelopp, det vill sdga summan innan skatten dragits. Ett tips ar att ga igenom kontoutdraget for
transaktionskontot for att se vilka inkomster huvudmannen haft under perioden. Kolla sedan pa
|onespecifikationer eller arsbesked fran exempelvis Pensionsmyndigheten for att se bruttoinkomsten.

¢ Pension fran Pensionsmyndigheten eller fran Férsakringskassan. Fyll i bruttoinkomst.

¢ Pension fran pensionsbolag (exempelvis AMF, Alecta) summeras. Fyll i bruttoinkomst.

¢ Ranteinkomster summeras. Fyll i inkomst fore skatt.

» Bostadstillagg eller bostadsbidrag.

¢ Merkostnadsersattning (tidigare handikappersattning) fran Forsakringskassan.

e Lon. Fyll i bruttoinkomst.

 Bidrag, exempelvis forsorjningsstod, barnbidrag.

¢ Inkomst fran vardepapper. Fyll i inkomst fore skatt. Tank pa att bara fylla i om du salt fonder eller
liknande (angivna under punkt 9) och intdkten betalats in pa bankkonto eller om utdelning betalats in pa



bankkonto. Om utdelningen aterinvesterats, det vill sdga att det automatiskt kopts nya andelar i fonden ska
du inte redovisa det som en inkomst.

e Skattedterbéring

* Arv. Skicka med en kopia av bouppteckning och arvskifte.

e Forsaljning av fastighet eller bostadsratt. Skicka med en kopia av kopebreyv, likvidavrakning, faktura pa
maklararvode.

* Ovriga inkomster exempelvis forsaljning av 16sore, dterbetalning for felaktig faktura, aterkép, gévor.

* Transaktioner mellan sparkonto och transaktionskonto ska inte tas med.

Summera inkomsterna i féltet X.
Summera ihop ingdende balans 01 och summa X inkomster i ruta A

6. Utgifter under perioden
For att sammanstalla utgifterna ska du utga ifran kontoutdrag fran transaktionskontot. Kom ihag att skatt
pa all inkomst ska tas med som en utgift.
Forslag pa kategorier:

e Skatt pa pension.

e Skatt pa ranteinkomster.

e Hyra

e Omvardnad/hemtjanst

e Sjukvard/medicin

e Telefon, tv, internet, tidning

e Eloch forsakring

e Fickpengar, egna medel till huvudman

e Arvode till god man eller férvaltare, inklusive skatt och sociala avgifter for arvodet.

e Avbetalning av skulder, inklusive utmatning pa lon eller avbetalning till Kronofogden.

e Inkdp av god man. Kom ihag att bifoga kvitton.

e Kop av fonder eller aktier.
Du kan ibland behéva anvdnda kategorin ”ovriga utgifter”. Du ska i sa fall bifoga en specifikation over vilka
utgifter som ingar i den.

Summera utgifterna i faltet Y.
Fyll i Utgdende balans enligt ruta 03, fran sidan tvé
Summera ihop Utgdende balans 02 och summa utgifter Y i ruta B



Gemensam

overformyndarnamnd for
Skellefted Norsjo Malad Arjeplog och
Arvidsjaur kommun

[ ] Arsrékning
1| L] Slutrakning
[ ] Arsuppgift

Kalenderar

Period fr. 0. m—t. 0. m.

D God man D Formyndare D Forvaltare Uppgiftslamnarens namn och adress
Personnummer ‘
Tel bost ‘ Tel arb
Mobil
E-post
E Huvudman
Namn Personnummer
Adress Postnummer och ort Telefonnummer
Ekonomisk redovisning Kronor ON:s noteringar
4
Ingdende balans (belopp i ruta 03 narmast foregdende arsrikning resp. forteckning) 01
g Periodens inkomster, fore skatt
Summa inkomster X
Summa ing&ende balans och inkomster (01+X=A) A
Periodens utgifter uppehélle och personliga utgifter
6
Summa utgifter Y
Utgdende balans enligt ruta 03 (sid 2) 02
12 Summa utgifter och utgdende balans (02 + Y=B)

(ska dverensstimma med summa A ovan)

Jag/vi forsakrar pa heder och samvete att mina uppgifter i blanketten ar riktiga och att jag/vi inte med avsikt har utelamnat nagonting.

Underskrift av god man, forvaltare eller formyndare/férmyndarna




Datum och namnteckning Datum och namnteckning

Alla personuppgifter som du limnar till oss kommer att behandlas i enlighet med dataskyddsférordningen (GDPR). Las mer pd www.skelleftea.se/blanketter.



7. Bankkonton och kontanter som handhas av god man, forvaltare eller formyndare

Har fyller du i huvudmannens tillgangar den 31 december eller dagen da ditt uppdrag avslutades.
Utga ifran ars- eller saldobesked. Kom ihag att dven fylla i dverformyndarsparrade konton i detta
falt, men inte konton som huvudmannen eller boendet anvander.

e Fyll i bank, kontonummer och hur mycket pengar som fanns pa kontot vid redovisningsperiodens
slut.

e Fyll i om du férvarar kontanter hos dig samt hur mycket.

Summeras tillgdngarna i faltet, Summa bankmedel och kontanter (utgdende balans) 03.

8. Vardepapper, fastigheter, bostadsratter m.m.

Har fyller du i dvriga tillgadngar som huvudmannen har i slutet av redovisningsperioden, men som
inte finns pa bankkonton. Saldo, andelar eller antal hittar du pa ars- eller saldobesked.

» Kontrollera om antalet eller andelar i fonder, aktiedepad, pa vardepapperskonto eller obligationer
forandrats under redovisningsperioden.

» Fondkonton, aktiedepad, vardepapperskonto, investeringssparkonto, obligationer med mera: fyll i
bolag, kontonummer, andelar eller antal och saldo.

* Fastigheter: fyll i fastighetsbeteckning och kommun, taxeringsvarde och eventuell andel som
huvudmannen ager.

e Bostadsratt: fyll i adress, hur stor andel huvudmannen ager. Fyll i om du har kinnedom om
bostadsrattens varde.

e Vardefullt 16sore: fyll i om huvudmannen dgde exempelvis bat, bil eller konst och det uppskattade
vardet

9. Bankkonton som handhas av huvudman, personlig assistent, hemtjanst- eller

boendepersonal.

Har fyller du i konton som du som god man eller forvaltare inte har hand om. Det vill séga konton
som du saknar uttagsratt till. Det kan exempelvis vara konton fér huvudmannens fick- och
matpengar (Ica eller Coop-kort). Fyll dven i om personliga assistenter, hemtjanst eller
boendepersonal anvander ett konto for huvudmannens rakning.

e Fyll i bank, kontonummer samt saldo vid redovisningsperiodens slut.

e Om huvudmannen har kontanter eller en handkassa pa boendet ska den fyllas i har.

Summera évriga tillgéngar i féltet Z
Total behdllning summa bankmedel 03 + summa évriga tillgdngar Z summeras i fdltet C

10. Skulder

Har fyller du i huvudmannens skulder. Kom ihag att fylla i eventuell kreditkortsskuld.

e Fyll i namn pa alla langivare, inkassobolag eller kronofogde samt skuldens storlek vid
redovisningsperiodens slut.

e Bifoga underlag pa samtliga skulder.

e Om huvudmannen har fler skulder kan du redovisa dessa i en separat sammanstéallning.

e Om huvudmannen har skuldsanering réacker det med att bifoga Kronofogdens beslut, om du inte
gjort det tidigare.

Summera skulder i féltet D

Nettobehdllning vid periodens utgdng;
Total behdllning, C —summa skulder D = Nettobehdllning 05



11. Overférmyndarnamndens granskning

Overférmyndarenheten fyller i om ars- eller slutrdkningen granskats med eller utan anmarkning
samt om det gjorts en korrigering. Vi noterar dven om det finns en granskningskommentar eller ett
meddelande. Vi skickar alltid en kopia pa ars- och slutrékningen till dig efter att vi granskat den.

12 Summering och kontroll av arsrakning

Inledningsvis har vi namnt att en ars- eller slutrakning ar en balansrdakning. Det innebar att
tillgangarna i borjan av aret (01) tillsammans med inkomster (X) ska bli samma summa som utgifter
(Y) och tillgdngar i slutet av aret (02). Det ar enbart tillgdngar som finns pa bankkonton som raknas
med i balansrakningen.

Fastigheter, fonder, aktier med mera som du angett i punkt 9 och 10 ska inte raknas med. Det &r nu
dags att kontrollera att ars- eller slutrakningen ar i balans.

* Innan du paborjar det har steget ar det bra om du kontrollrdknar summeringen X, A, och Y, 03.

e Summera tillgdngarna 03 med inkomsterna X.

e Summera utgifterna Y med tillgdngarna 02.

e Summan av 03 + X ska bli lika med summan av 02 +Y



Tillgangar och skulder (per redovisningsperiodens slutdatum)

Bankmedel och kontanter (ange kontonummer, bifoga saldo och rantebesked)

Kronor

OFN:s noteringar

Summa bankmedel och kontanter (utgdende balans)
(for éver summan till ruta 02 pé sidan 1)

03

Redovisning av dvriga tillgangar och skulder

Vérdepapper, aktier, fonder, obligationer och dylikt
(bifoga vérdebesked)

Kronor

OFN:s noteringar

Fast egendom/byggnad pé ofri grund (ange taxeringsvarde), bostadsratt

Inventarier av storre varde (personbil och dylikt)

Egendom eller bankmedel som férvaltas av annan

Summa ovriga tillgdngar

Total behallning (ruta 03 + Z = C)

Skulder

10

Summa skulder

Nettobehallning vid periodens utgang, normalt den 31 december (C — D = 05)

Overformyndarnamndens anteckning efter granskning

Redovisningen ar granskad [ utan anmérkning
Anmarkning/justering

11

[J med anmérkning

[J med justering enligt ovan

Datum och underskrift

10




Stamde det?
Sa bra! Underteckna da pa forsta sidan, bifoga underlag, redogorelse och skicka in till
overformyndarenheten.

Stamde det inte?

Da maste du kontrollera var felet kan finnas. Nedan har vi sammanstallt tips och |6sningen pa
vanliga misstag.

Tips nar ars- eller slutrakningen inte stammer

Ibland kan det vara svart att fa 01 + X att bli lika med 02 + Y. Vi har darfér sammanstallt nagra tips
som kan vara till hjalp.

Ratt period

Redovisa enbart inkomster och utgifter som betalats in eller ut under perioden. Det innebar att om
hyran for januari 2019 betalats under december 2018 ska den vara med pa arsrakning fér 2018.
Utga ifran vilket datum inkomster och utgifter kommit in pa eller dragits fran kontot. Anvand den
uppgift som gor att arsrakningen blir i balans.

Saldo och tillgangar

Kontrollera att saldot ar ratt i borjan och i slutet av redovisningsperioden, punkt 4 och 7. Det ar
extra viktigt att tdnka pa om det ar den forsta arsrakningen eller en slutrakning. Ibland stammer
inte uppgiften som finns i arsbeskedet dverens med kontoutdraget. Jamfor darfér dessa. Utga fran
arsbeskedet.

Konto redovisade pa fel stalle

Kontrollera att du redovisat alla konton pa ratt stélle. Ett vanligt misstag ar att
overféormyndarspéarrade sparkonton fyllts i pa punkt 9. Dessa ska du fylla i pa punkt 7. Fonder,
investeringssparkonton och andra vardepapper ska redovisas pa punkt 8.

Inkomst

All skattepliktig inkomst ska redovisas brutto, det vill sdga fore skatt.

Jamfor inkomsterna mot I6nebesked eller kontrolluppgift fran Forsakringskassan och
Pensionsmyndigheten. Rdkna inte sjalv ut bruttoinkomsten, det blir ofta fel.

Redovisa ranteintakter som en inkomst och skatten som en utgift.

Kom ihag att redovisa bidrag var for sig, exempelvis bostadsbidrag.

Vid forsta arsrakningen: det ar latt att raka redovisa inkomster for hela aret istéllet for bara de
manader som du varit god man.

Kontrollera mot kontoutdraget att du har redovisat alla inkomster.

En utgift saknas

Kontrollera att du har kontoutdrag for transaktionskontot dver hela redovisningsperioden.
Kontrollera att du har raknat med alla utbetalningar. Bocka av dem pa kontoutdraget for att inte
missa nagon.

Om du fort dver pengar till ett av de konto som anvands av boendet eller huvudmannen sjalv (punkt
9) ska det rédknas som en utgift.
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Vid slutrakning: Kolla sa att du inte tagit med utgifter som dragits fran kontot efter att ditt uppdrag
tagit slut.

Aven om du lagt in en faktura for betalning s& ska du inte ta upp den som en utgift om den dragits
fran kontot efter att ditt uppdrag tagit slut. Det kan vara latt hant, sarskilt om huvudmannen
avlider.

Overfoéringar mellan olika konton

Kontrollera om du tagit med dverféringar mellan bankkonton. Det kan till exempel vara att du gjort
ett uttag fran ett sparrat konto och satt in pengarna pa transaktionskontot. Dessa 6verforingar ska
inte fyllas i under inkomster och utgifter, eftersom de varken inneburit en inkomst eller utgift for
huvudmannen.

Overforingar mellan olika typer av viardepapper, exempelvis fonder, ska inte redovisas som
inkomster och utgifter.

Fastighetsforsaljning
Om huvudmannen haft inkomster efter en fastighetsforsaljning ska dessa anges under punkt 5.
Tank pa att ta upp skatt som en utgift. Fastigheten ska inte langre finnas med under punkt 8.

Fonder och ISK

Tank pa att intdkter som aterinvesterats pa ett investeringssparkonto eller fond inte ska redovisas
som en inkomst.

Om du salt fonder som betalats ut pa ett bankkonto ska du fylla i det uttagna beloppet som en
inkomst. Eventuell skatt tar du upp som en utgift.

Redogodrelse och korjournal

Redogorelse

Du ska alltid I1amna in en redogorelse tillsammans med ars- eller slutrakningen.

Det ar viktigt att du fyller i den sa utforligt som majligt och fyller i alla kryssrutor. Tank pa att
beskriva vilka kontakter du tagit for huvudmannen, vilka 6vriga atgarder du gjort och hur uppdraget
varit jamfort med tidigare ar. Det kan till exempel vara om en vardplan upprattats, om
huvudmannen flyttat eller om det varit manga diskussioner om pengar. Behover du lamna
ytterligare information om ditt uppdrag kan det ske i ett bifogat brev.

Om huvudmannen har skulder ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de uppstatt och vad du
gjort kring skulderna under aret.

Om huvudmannen har fatt paminnelseavgifter ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de
uppstatt och vad du gjort for att inga fler paminnelseavgifter ska uppsta.

Det ar viktigt att du fyller i om du vill ha arvode eller inte.

Om huvudmannens tillgangar understiger 2 prisbasbelopp och har inkomster under 2,65
prisbasbelopp betalar kommunen arvodet. Du ska i sa fall anmala ditt kontonummer pa
www.nordea.se/kontoregister eller till ett av Nordeas bankkontor.

Korjournal
Om du kért bil i ditt uppdrag har du ratt till ersattning. Bifoga darfoér en korjournal till ars- eller
slutrékningen. Blankett finns pa www.skelleftea.se/blanketter.

Det ar viktigt att du for varje resa fyller i datum, resvég, kilometrar och resans &ndamal.
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