¥ EKERO

KOMMUN

GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

God man och forvaltare

Denna guide anvands for dig som ska lamna in en arsrakning och slutrakning.

Det som sags om arsrakningar galler dven slutrdkningar forutom perioden som ska redovisas.
Guiden ar uppdelad i tre delar:

e Guide for respektive sida i blanketten
e Vanligt forekommande fragor (FAQ)
e Checklista innan inldmning



GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

Eé(&#& ARSRAKNING/ Arsréikningen ska vara inlémnad till dverférmyndaren fére den férsta mars
Gotramiem for féregdende ér och slutrdkningen inom en mdnad frén det att uppdraget
M:;Wm. e upphorde.
— | BLANKETTSIDA 1:

Overst hittar du adressen till Overférmyndaren dit &rsrikningen ska skickas.

— j Det gar dven bra att lamna in den i kommunhusets reception eller brevlada.

f— ' Redovisningsperiod:
Harm = pd heder och samecte att de uppgifier som imnats i denna

frmdining rdiaing a riise Fyll i period som redovisningen omfattar. Var du stallféretradare hela

foregaende ar valjer du kalenderdr och fyller i vilket ar det géller.

teckming

e ‘ B T o Om du inte var stéllféretradare hela perioden fyller du i datumen du hade

granskningssymbaler
- werdarad

wai,  ostroll mot kostoutdrag
o g r—

uppdraget. Exempelvis om du pabdrjade uppdraget under aret sa fyller du i

£ sl venierad
P enfakten kostollend

det datum du forordnades till och med den 31 december.

Ar det en slutrikning ar utgdende dag det datum huvudmannen avled,

Sidan 1
datum for byte eller datum uppdraget upphorde. Datum for byte framgar av
overformyndarens beslut och datum for upphdérande framgar av tingsrattens
beslut.

Huvudman:

Har fyller du i efterfragade personuppgifter for din huvudman. Det ar folkbokforingsadressen som ska fyllas i. Vistas
huvudmannen pa annan adress uppger du det pa vistelseadress. Telefonnummer behover du bara uppge om

huvudmannen kan ta emot samtal. Uppge dven kontaktuppgifter till boende/hemtjanst/kontaktperson.

God man/forvaltare:
Har kryssar du i om du ar god man eller férvaltare samt dina egna personuppgifter och kontaktuppgifter.

Underskrift:
Nar du fyllt i alla sidor i arsrakningen, kontrollerat checklistan pa sista sidan och ar redo att skicka in
redovisningshandlingen fyller du i ort och datum samt undertecknar. Du undertecknar da redovisningshandlingen pa

heder och samvete. Det innebér att de uppgifter du har lamnat ar lamnade pa straffansvar.

Overformyndarens stampel och anteckningar:
| denna ruta ska du inte géra ndgonting, den ar fér Overférmyndarens anteckningar och granskning.
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GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

BLANKETTSIDA 2:

TILGANGAR DEY 1 JANTART FLLER PER FORORDNANDEDAGEN

- - Tillgangar den 1 januari eller per forordnandedagen:

Fyll i vilka tillgangar huvudmannen hade den 1 januari alternativt per

férordnandedagen. Vid nytt uppdrag anvander du de varden du tog upp i

Summa tillgkngar pd bankkoaton. [EV)
Fastigheter, bostadsritter, virdepapper ol his _ gpis_fivms fo rteckningen.

Om du tidigare har lamnat arsrékning i samma arende tar du upp

de utgaende vardena fran forra arets arsrakning.

INKOMSTER INDER PERIODEN T maaps

Har det skett ett byte tar du de varden tidigare stallforetradare tog upp som
utgaende varde i sin slutrakning.

Bankkonton:
Fyll i bankens namn, kontonummer och saldo. Ett konto per rad. Uppge vilka

konton som ar forsedda med 6verféormyndarsparr. Samtliga konton férutom

Summa inkoester 1]

transaktionskonto ska vara forsedda med éverformyndarsparr, pa
Sumsma tillghugar bandkouton + inkomster [ JiaE)

transaktionskontot ska det finnas maximalt 30 000 kr fér I6pande kostnader.

Om huvudmannen eller huvudmannens boende anvander ett eget konto tas

Sidan 2 det inte upp hér utan pa sista sidan. Likvida medel pa ISK konto tas upp
under vardepapper. Rdkna samman alla tillgangar pa bankkonton och
summera i rutan A.

Fastigheter, bostadsratter och vardepapper:
Har anger du om det fanns fastigheter, bostadsratter eller vardepapper vid periodens bérjan. En tillgang per rad, racker
inte raderna kan du hanvisa till 6vrigt pa sista sidan och fortsatta sammanstéallningen dar. Du kan dven hanvisa till en

bilaga men den maste i sa fall ha ett tydligt nummer. Ange vilka tillgdngar som ar 6verférmyndarsparrade.

Du tar upp tillgdngarna enligt féljande:

Fonder — anges till antal andelar och kursvarden

Aktier — anges i antal och kursvdrden

Obligationer — anges i nominellt varde, utfardare och forfallodatum

Fastigheter — ange senaste taxeringsvardet eller senast kinda marknadsvarde och varderingsar. Ange dgarandel.
Bostadsritt — ange senast kinda maarknadsvirde och vaderingsar. Ange dven dgarandel.

ISK — likvida medel pa ett ISK-konto tas upp har och inte under bankkonton.

Inkomster under perioden:
Skriv in periodens alla inkomster. Varje typ av inkomst summeras pa en rad. Skattepliktiga inkomster separeras fran

skattebefriade (exempelvis inkomster fran Férsakringskassan dar bostadstillagget redovisas separat).
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GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

TILLGANGAR DLN 1 JANUAR] LLLLR PLE FORURDNANDLDAGLY

s

T

‘Summa Hllghngar pd bankkeates

Fastigheler, bustaderilber, virdepapper s mtes  sps

“w

INKOMSTER INDER PERIODEN

‘Summa inkomster

Snmma tillging + inkomster

wy
() (B}

FORTSATTNING BLANKETTSIDA 2:

Exempel pa typer av inkomster:

Pension och I6n (brutto)

Bostadstillagg

Merkostnadsersattning

Rantor

Utdelning pa vardepapper och fonder (brutto, ej vardetkning)
Forsaljningslikvid for vardepapper (brutto)

Forsaljningslikvid for fastighet eller bostadsratt

Arv

Gavor som satts in pa transaktionskonto eller annat konto du forvaltar
Stipendier eller liknande fondmedel

Skatteaterbéring

| drsrakningen ar det kontantprincipen som galler. Inkomsten ska darfor tas

upp nar den kommer in pa kontot. Summera alla inkomster i rutan B.

Sidan 2

Exempel pa kontantprincipen: Utbetalning sker den 5 januari 2021

men beslut om forsérjningsstéd fattas i december 2020. Inkomsten

tas upp i drsrékningen fér 2021 dven om beslutet togs dret innan.

Summan tillgangar bankkonton + inkomster:

Summera rutorna A och B.

Observera att du inte ska ta med fastigheter, bostadsrdtter och vérdepapper i denna summering.
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GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

BLANKETTSIDA 3:

UTGITTER UNDER PERIGDEY Frones Biaps

Skriv in periodens samtliga utgifter. Varje typ av utgift summeras till en rad.

En storre ospecificerad samlingspost, exempelvis en post for ”6vrigt”

eller "rakningar”, far inte forekomma.

Exempel pa typer av utgifter:

— e * Hyra
YILLGANGAR DEN 32 DECEMPER ELLER PER VPSR :n ~ e Omvirdnadskostnader
e Fickpengar
e Kostnad sarskilt boende
S vt o e Overféring till ICA/MedMera-kort
Fastigheter, hastadsritier, virdepapper sotlladle Syl Ky Bdags

e Preliminar skatt

e Sjukvard och medicin

e Fritidsaktiviteter (ndmnd med typ, t ex ridning)
e Arvode till stallféretradare

Smma fastigheter, hemadsratter, vardepapper, m =,

suma wehe + lleingas bankkontin [ i) e Skatt och arbetsgivaravgifter pa arvode till stallforetradare
e Telefon, TV, bredband
e

e Forsakringar

e Kop av vardepapper

e Méobler och vitvaror

e Resor

e Skatt pa forsaljning av vardepapper eller utdelning

Sidan 3

| hela arsrakningen & det kontantprincipen som galler. Utgiften ska darfor tas upp nar den dras fran kontot.

Rdkna samman periodens utgifter och summerai rutan C.

Exempel pa kontantprincipen:
1. Hyran som avser januari 2021 dras fran huvudmannens konto den 30 december 2020.
Hyresbetalningen ska redovisas i drsréikningen fér 2020 trots att betalningen avsdg hyra fér januari
2021.

2. Plusgiroblanketten fylls i och skickas till Plusgirot den 23 december 2020. Summan dras frén kontot
den 5 januari 2021. Utgiften ska tas upp i drsrdkningen for 2021 dven om blanketten fylldes i och
postades 2020.

Tillgangar per 31 december eller upphdrandedatum:
Ar det en &rsrikning tar du upp tillgdngar per den 31 december. Ar det en slutriakning tar du upp tillgdngarna per sista

datumet for ditt uppdrag.
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GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

UTGITTER UNDER PERIGDEY Frones Biaps

Summa utgifter

TILGANGAR DEX 31 DECEMBER FLLER PER UPPHORANDEDAGEN

({4}

i _crma Riags

Fastigheler,

Summa hazkkeatos (my

Sumuma Lastigheter. bostadsaatber, vardepapper, w o |

Summa utgifter + tillgingar bankkanton [ (c)+(0)

Sidan 3

FORTSATTNING BLANKETTSIDA 3:

Bankkonton:
Uppgift amnas om bankens namn, kontonummer och saldo per periodens
sista datum. Uppgiften finns i arsbesked eller begért saldobesked fran

banken. Ett konto redovisas per rad.

Har uppger du aven vilka konton som ar férsedda med overférmyndarsparr.
Samtliga konton forutom ett transaktionskonto ska vara forsedda med
overférmyndarsparr. Pa transaktionskontot ska det finnas maximalt 30 000 kr
for l6pande kostnader. Om det finns mer an 30 000 kr ska en 6verforing goras
till sparrat konto, under 6vriga upplysningar ska du i sa fall dven uppge om du
gjort detta eller inte efter redovisningsperiodens slut.

Har ska du inte ta upp konton som exempelvis anvands av annan,
exempelvis huvudmannen enbart eller boendet. Du ska inte heller ta upp

likvida medel pa ett ISK konto, de tas upp under vardepapper.

Rikna samman alla tillgdngar pa bankkonton och summera i rutan for D.

Fastigheter, bostadsratter och vardepapper:

Har anger du om det finns fastigheter, bostadsratter eller vardepapper per periodens slut. Skriv en tillgang per rad, racker

inte raderna kan du hanvisa till "6vrigt” pa sista sidan och fortsdtta sammanstéllningen dar. Du kan dven héanvisa till en

bilaga men den maste i sa fall ha ett tydligt nummer. Ange vilka som ar 6verformyndarsparrade.

Du tar upp tillgdngarna enligt foljande:

Fonder — anges till antal andelar och kursvarden

Aktier — anges i antal och kursvarden

Obligationer — anges i nominellt varde, utfardare och forfallodatum

Fastigheter — ange andelar och senaste taxeringsvardet eller senast kainda marknadsvarde och varderingsar

Bostadsratt — ange senast kdnda marknadsvarde och varderingsar. Ange dven agardel | bostaden

ISK — Likvida medel pa ett ISK-konto tas upp har och inte under bankkonton.

Summa utgifter + tillgangar bankkonton:

Summera rutan C med rutan D

Observera att du inte ska ta med fastigheter, bostadsrdtter och vérdepapper | denna summering.

Kontroll A+B = C+D:

Nu kontrollerar du dven att summan fran A+B &r samma som summa C+D. Ar summorna inte lika dr det ndgot i

arsrakningen som inte stimmer. Du behover da hitta felet och skriva en forklaring till varfor differensen har uppstatt.
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GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

LAN 0CH GVRIGA SKULDER

Ty

ol

Pengar som hanteras av annan in god man,/ férvaltare
Exnsspuiit sebart ax bevadmunces bosater aler beestjist

Bk, kemmommmnser och vens soms har korree

Summa

GVRIGA TILLGANGAR OCH SVRIGA UPPLYSNINGAR
e e skt s s o Wi s s iekticnselde b

[———— e

Sidan 4

BLANKETTSIDA 4:

Lan och 6vriga skulder:
Ange skuldbelopp vid periodens borjan och vid periodens slut. Uppge den

totala skulden av kapitalskulden och réntan. Skriv en skuld/galdenér per rad.

Skuld till Kronofogdemyndigheten kan redovisas pa en rad men

sammanstillas i en bilaga som bifogas.

Om skulderna har 6kat under aret ska detta kommenteras under “6vriga

upplysningar”

Pengar som hanteras av annan god man/forvaltare:

Har tar du upp eventuella konton som hanteras av annan an dig som
stallféretradare. Det kan exempelvis vara:

- Huvudmannens kortkonto for fickpengar,

- ICA/Med Mera-kort,

- Kort som hanteras av boendepersonal (OBS! Viktigt med ett begransat
saldo pa dessa kort samt att det inte finns overforingsmojlighet i bankomat),

- Handkassa pa boendet.

Saldon tas upp per sista dag i perioden och du ska dven uppge vem som har
kortet.

Ovriga tillgdngar och 6vriga upplysningar:
Har tar du upp 16s06re av storre varde, bade ekonomiskt varde eller personligt varde for huvudmannen. Du uppger dven

var sakerna forvaras om det inte ar hos huvudmannen.

Exempel pa l16sore av storre varde kan vara:

- Fordon, batar,

- Konst, antikviteter, smycken,

- En doppresent som huvudmannen fick som liten,

- Huvudmannens gesillprov,

Ovriga upplysningar kan vara:

- Fortsattning pa vardepapper om raderna inte rackt till pa blankettsidorna 2-3,
- Uppgift att det pagar en rattstvist,

- Uppgift om att huvudmannen ar dédsbodelagare,

- Forklaring till varfor skulderna 6kat under aret,

- Forklaring av oklar post i arsrakningen,
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GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

FAQ:

Fraga: Vilka medel och vilka transaktioner ska jag ta upp?
Svar: | arsrékningen ska du redogora for forvaltningen av egendom som har statt under din férvaltning. Det dr exempelvis
det transaktionskonto du anvander for att betala rakningar men dven sparrade konton och fastigheter. Du ska inte redovisa

huvudmannens fickpengar.

Arsrakningen ska upprattas enligt kontantprincipen. Det betyder att transaktioner ska redovisas per det ar som

transaktionen agde rum.

Exempel pa kontantprincipen:
Hyran for januari 2021 dras fran huvudmannens konto den 30 december 2020. Hyresbetalningen ska

redovisas i arsrdkningen fér 2020 trots att betalningen avsdg hyra for 2021.

Av kontantprincipen foljer att samtliga medel som gar in pa huvudmannens konto som du forvaltar utgér en inkomst, och
samtliga medel som gar ut fran kontot utgor en utgift. Exempelvis &r en aterbetalning darfér en inkomst. Det gar inte att

kvitta inkomster mot utgifter — samtliga transaktioner ska redovisas i arsrakningen.

Exempel gterbetalning:
En tréja kdps for 399 kr och returneras tva dagar senare. | arsrékningen utgor sjélva képet en utgift

och den senare dterbetalningen en inkomst.

Fraga:Vilka verfikat ska jag skicka in?

Svar: Du kommer fa en lista pa verifikat som ska bifogas arsrakningen, dessa kan variera fran ar till ar och det ar darfor
alltid bést att titta pa aktuell lista.

Nagot som daremot alltid finns med pa listan ar:

- Verifikat for inkomster under perioden,

- Arsbesked eller saldobesked fran bank per sista dag | perioden foe samtliga tillgangar,
- Kontoutdrag fran transaktionskontot,

- Kvitton pa storre inkop.

Verifikaten skickas in som kopior.

Fraga:Hur redvisas overforingar mellan konton som jag forvaltar?
Svar: Overféringar mellan de konton du férvaltar utdr inte en inkomst eller utgift. Overféringar till huvudmannens konto

for fickpengar eller pengar till handkassan utgor daremot en utgift i din redovisning.

Fraga: Hur redovisas fickpengar eller pengar till handkassa/boende?
Svar: Pengar som 6verférs till huvudmannen eller boendet tas upp som en ugift nar éverféringen sker. Du ska inte

redovisa vad huvudmannen goér med sina fickpengar eller boendets inkdp av mat.
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GUIDE FOR ARS- OCH SLUTRAKNINGAR

Du ska daremot i ditt uppdrag kontrollera att huvudmannens pengar kommer hen till nytta genom att regelbundet
kontrollera kvitton fran boendet eller kontoutdragen pa kort som hanteras av boendet. Du ska daremot inte begara in

kvitton fran huvudmannens egna inkép nar hen forstar vad saken géller.

Exempel fickpengar:
God man fér éver 1 500 kronor till boendet den 7 december 2020. | och med kontantprincipen sa
uppstar kostnaden den 7 december 2020. Om boendet anvinder pengarna under 2020 eller 2021
spelar ingen roll, utgiften har uppstdtt i det 6gonblick som pengarna éverléimnas

Fraga: Hur redovisar jag vardeokningen pa vardepapper?
Svar: Orealiserade vardedkningar eller vairdeminskningar pa vardepapper ska inte redovisas. Du tar bara upp tillgangen i

borjan eller slutet av perioden. Du ska alltid ange andelar eller antal for varje enskilt vardepapper.

Fraga: Ska inkomster redovisas brutto eller netto?

Svar: Inkomster ska alltid redovisas brutto, skatten tas upp som en utgift.

Fraga: Hur redovisas kop eller forsaljning av vardepapper?
Svar: Forséljning av vardepapper tas upp som en inkomst brutto (B) och eventuell preliminér skatt tas upp som en utgift

(C). Kép av vardepapper tas upp som utgift (C).
Automatisk reinvesterad utdelning tas inte upp som varken inkomst eller utgift.

Fraga: Hur ska jag redovisa IPS-konto (individuellt pensionssparande)?
Svar: Ett IPS-konto ska tas upp under “vardepapper”. Om huvudmannen har IPS dar utbetalningar borjat ske sa ska
utbetalningarna tas upp som en inkomst och skatten som en utgift. Avgifterna ska daremot inte tas upp som en utgift om

dessa regleras via IPS-kontot.

Fraga: Ska jag redovisa schablonskatten pa ISK-kontot som en utgift?
Svar: Nej, denna dras automatiskt fran kontot och ska inte redovisas som en utgift. Kontot ska heller inte tas upp inom

den balans som finns for A+B = C+D.

Fraga: Om summorna A+B och C+D inte stimmer éverens?

Svar: Varfor gar det inte ihop? Nara vanliga orsaker till att arsrakningen inte gar ihop kan vara:

- Inkomster har redovisats netto.

- Skatt ar inte upptagen som en utgift.

- En utdelning har reinvesterats men har dnda tagits upp som inkomst.

- Stallféretradaren redovisar vad boendet/huvudmannen gér med medel som star utanfér forvaltningen.

- Stéllforetradaren redovisar utgifter och inkomster under det ar de hanfor sig till och inte under det ar som
transaktionen agt rum.

- Egna uttag av huvudmannen fran transaktionskontot som stallforetradaren férvaltar redovisas inte som utgift.
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CHECKLISTA INNAN DU SKICKAR IN!

Innan du skickar in ars- eller slutrdkningen, kontrollera alltid féljande:

[ ] Har du redovisat for ratt period?

|:| Overensstimmer summan (A)+(B) med summan (C)+(D)?

[ ] Har du bifogat alla begirda verifikat (se separat lista)?

[ ] Har du skrivit under arsrikningen pa heder och samvete?

[ ] Ar arsrakningen upprattad i bestandig skrift? (d.v.s. inte blyerts)

[ ] Har huvudmannen flyttat fran Ekeré kommun under aret?

Detta madste i sa fall meddelas 6verférmyndaren sa att rétt kommun kan ta éver drendet.

[ ] Har du bifogat redogérelsen?
Denna ska fyllas i och bifogas édven om inget arvode begdirs.

Nar redovisningshandlingen inkommer till Overférmyndaren gors alltid en forsta kontroll. Om n&got saknas eller &r

uppenbart fel kommer handlingarna att skickas i retur och handlaggningen férsenas.

Darefter granskas redovisningarna i tur och ordning, vanligtvis i den ordning som de inkommit komplett. Det ar dven forst

nar granskningen ar klar som arvode betalas ut.

Har du nagra fragor om redovisningen ar du valkommen att kontakta
Overformyndarens kansli pa telefon 08-124 57 150 eller per e-post till of@ekero.se

Reviderad: 2020-12-28
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