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OVERFORMYNDARE
Fargelanda Sotends
Lysekil Strémstad
Mellerud Tanum
Munkedal Uddevalla

Anvisning for arsredovisning - slutredovisning

Vi vill borja med att tacka alla er som laste igenom och féljde vara anvisningar
for ifyllande av arsrakning forra aret. Det har underlattat for var granskning och
har gjort att granskningen gar fortare att genomféra. Tack alla ni!

Redovisning

Om du ar god man, férvaltare eller férordnad férmyndare ska du fore den 1 mars aret efter
verksamhetsaret I1amna en arsrakning och en redogdrelse till dverformyndarkontoret. Om ditt
uppdrag upphort ska du senast inom en manad lamna en slutrékning och redogoérelse.

Blanketter/informationsmaterial

Pa Uddevalla kommuns hemsida hittar du blanketter, anvisningar och information. Blankett for ars-
och slutrédkning samt kassablad kan du dar fylla i digitalt om du vill. Blanketterna summerar sjalva.
De summor du far pa kassabladen for du in i blanketten for ars-/slutrdkning som ocksa finns i en
variant med summering.

Anstind vid forhinder

Om du fatt forhinder att [amna arsrakningen i ratt tid ska du anséka om anstand genom att ringa,
skicka e-post eller skicka brev till Samverkande 6verférmyndare fore den 1 mars.
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Inledande instruktioner

¢ Anvand med fordel ett parmregister, A4, numrerat 1-31, anvand garna vart fortryckta
bilageregister till arsrakning, och sortera in underlagen efter de rubriker med bilagenummer
som finns pa arsrakningsblanketten. Finns flera underlag for samma bilagenummer sorteras
samtliga verifikat in under fliken med det numret.

e Samtliga belopp som redovisas i arsrakningen ska verifieras med underlag (fakturor, kvitton
e t ¢). Underlagen ska vara i original, aven kontoutdrag fran banken for perioden pa alla
huvudmannens konton. Dessa atersands till dig nar granskningen ar avslutad.

¢ Kontantprincipen galler. Endast faktiska inkomster och utgifter under aret ska redovisas, dvs.
de inkomster och utgifter som betalats in och ut fran det konto som inte ar
Overférmyndarsparrat.

e Samtliga tillgangar, forutom transaktionskontot ska vara dverférmyndarsparrade. Kontrollera
att detta framgar av arsbeskedet/-n.

e Har uppdraget upphort skall slutredovisningen redovisas till den dag stallféretradarskapet
upphorde och ska vara inlamnad till dverféormyndarkontoret inom en manad efter
upphoérandet.
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Sarskilt viktigt

e Arsrakningsblanketten &r uppbyggd pa sa sétt att summan vid A + B = C + D. Om du inte far
det att stamma har du gjort fel. A ar den tiligang som finns pa det transaktionskontot som god
man/forvaltare hanterar vid redovisningsperiodens bdérjan. Till detta laggs B dvs alla
inkomster. De utgifter du redovisat under C, drar du av fran denna tillgangssumma sa blir det
kvar banktillgangar under D. Ovriga tillgangar som t ex éverférmyndarspéarrade konton,
huvudmannens fickpengskonto, aktier, fonder och andra tillgangar ligger utanfor
avstadmningen under rubrikerna 1:3 och 2:3.

e Om du gor en 6verforing av pengar fran transaktionskontot som du hanterar som
stallféretradare, till ett 6verformyndarsparrat konto tillhérande din huvudman, tex vid
manadssparande eller om saldot pa transaktionskontot dverstiger 25000 kr, ska dverféringen
redovisas som en utgift under bilagenummer 22 pa ars-/slutrakningen.

e Pa samma satt ska en overféring fran ett dverformyndarsparrat konto, till transaktionskontot
redovisas som en inkomst under bilagenummer 10 pa ars-/slutrakningen, t ex da man fatt ett
uttagstillstand fran éverférmyndaren.

e Om du for 6ver pengar till ett fickmedelskonto eller till tex en gruppbostad sa ska detta tas
upp som en utgift. Fickmedelskontot disponerar du aldrig sjalv och hur huvudmannen sjalv
anvander sina fickpengar ska du inte redovisa. Du ska dock kontrollera att
kontaktperson/personlig assistent e t ¢ sett till att huvudmannen fatt fickpengarna. Denna
Overforing redovisas under bilagenummer 18 pa ars-/slutrakningen.

e Du far inte anvanda egna bankkonton fér din huvudmans utgifter da detta strider mot
sammanblandningsfdrbudet i lagstiftningen.

e Som stallféretradare ska man inte ha kontantkassa. Har man kontanter hemma ska dessa
sattas in pa huvudmannens konto.

e Nar du tar ut ditt arvode fran huvudmannen ska du alltid betala in prel. skatt och
arbetsgivaravgifter till huvudmannens skattekonto. Du ska sjalv ta ut nettobeloppet i arvode.

e Tank pa att det finns ett gavoférbud i féraldrabalken som sager att du aldrig far skanka bort
din huvudmans tillgangar bortsett fran sedvanliga presenter. Om din huvudman “forstar” och
vill skénka bort tillgangar sa ska denne verkstalla det pa egen hand.

e Observera att du endast far ha tillgang till ett transaktionskonto. Alla 6vriga konton ska
vara overférmyndarsparrade inkl. huvudmannens fickpenningkonto. (Kontona ar aldrig
sparrade mot huvudmannen utan endast mot dig som stallféretradare). Vissa banker kan
dock inte sparra fickmedelskontot. Bifoga da information fran banken om detta.

e Har din huvudman beviljats eller har pagaende skuldsanering ange detta under rubriken
”"Ovriga upplysningar” pa sidan 4 i ars-/slutrékningsblanketten. Bifoga underlag som styrker
uppgiften om skuldsanering.

e Ovriga skulder redovisas under punkten 3 pa sidan 4. Bifoga underlag fér skulderna.
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Bruttoredovisning géller

* Du maste redovisa inkomsterna brutto. D v s inkomster fére skatten ar dragen.

* Vid bruttoredovisning ska du ange tex pensionen som en inkomst och avdragen skatt som en
utgift.

o Skattefria inkomster och bidrag redovisas for sig (bostadstilldgg, handikappers,
férsorjningsstod t ex).

Kontoutdrag

« Samtliga kontoutdrag for hela aret ska bifogas med din redovisning. Det ska ocksa framga
kontostallning den 31/12 eller vid uppdragets slut. (Arsbesked eller réante- och kapitalbesked
fran banken skall bifogas)

e Senaste kontoutdrag fran huvudmannens skattekonto bilaggs. Detta ar sarskilt viktigt da
din huvudman betalat ditt arvode, att det framgar att prel. skatt pa arvodet ar inbetalt liksom
arbetsgivaravgifter. Sjalv behaller du nettodelen av arvodet. Vi kontrollerar detta noga vid var
granskning av arsrakningen.

Verifikationer

= Samtliga verifikationer som styrker de uppgifter du lamnar i arsrakningen ska skickas med
arsrakningen och férses med det bilagenummer som ar fortryckt pa arsrakningsblanketten.

» Autogiro: En ursprungsfaktura ska bifoga. Ny faktura vid ex hyreshojning ska ocksa
bifogas. Det ar tillrackligt underlag for att verifiera autogirobetalningar. (notera garna
pa arsrakningsblanketten om utgiften dras via autogiro) be banken om att fa ett
utdrag over vilka betalningar som gors via autogiro

Kvittenser - fickpengar/kontanta medel

e Om du har ldamnat kontanter till huvudman, boendet eller annan t ex anhdrig ska du ha
kvittens pa det. Du kan anvanda ett kvittensblock som finns att képa i handeln. Kvittenserna
ska skickas in tilsammans med arsrakningen. Uttaget skall géras fran huvudmannens
transaktionskonto och summan skall dverlamnas och kvitteras i direkt anslutning till uttaget.

e Kontanta inkdp for huvudmannen ingar inte i god man/férvaltares uppdrag. Har trots det
nagot enstaka inkop gjorts, SKA alltid kvitto skickas med arsrakningen.
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Kassablad

* Du kan anvanda blankettsystemet med arsrakning/slutréakning och kassablad for den I6pande
bokforingen under aret. Blanketterna finns att ladda ned pa hemsidan. Spara filen i
huvudmannens namn pa din dator. Om du har fler huvudman sa har du en fil for vardera
huvudmannen. Uppdatera blanketten manadsvis med hjalp av kontoutdrag. Vid arets eller
periodens slut ar det bara att skriva ut blanketten.

e Aven om du inte anvant blanketterna i den Idpande bokféringen under aret kan du
givetvis anvanda systemet for att uppratta det aktuellt arets ars-/eller slutrékning.

= Forin alla utgifter och inkomster i kassabladen (se bild sista sidan.) Tank pa att vissa
bankavgifter fors in automatiskt pa kontoutdragen och maste féras vidare till kassabladet.

* Nar kassabladen ar fullstandigt ifyllda ska saldot i varje kolumn éverensstamma med de
faktiska transaktioner som utférts under aret.

Redogorelseblankett

e | samband med att du lamnar in arsrakningen ska du lamna en redogorelse for ditt uppdrag.

e Glom inte att fylla i om du vill ha arvode eller inte. Har du inte kryssat i om du begar eller inte
begar arvode och/eller kostnadsersattning tolkar vi det som att du inte begéar det.

e Om du yrkar arvode utdover normalarvode skall grund for det framga tydligt och bilagor sdsom

dagbok och kérjournal skall bifogas. Se vidare information pa redogorelseblankettens sista
sida.

Detta behover du bifoga i din redovisning

Arsréakning- /slutrakningsblankett Ifylld och undertecknad med besténdig skrift
Redogorelseblankett, hur uppdraget genomférts och om du yrkar pa arvode

Kassablad for inkomster och utgifter.

Oooo0oad

Kontrolluppgifter fran arbetsgivare, forsakringskassa, pensionsmyndighet och andra som
utbetalar ersattning till din huvudman.

Arsbesked/rante- och kapitalbesked fran bank/finansinstitut

Kontoutdrag fran din huvudmans alla bankkonton fér hela aret.

Kontoutdrag fran skattekontot

Verifikationer for samtliga utgifter inférda under bilagenummer.

Underlag som styrker skulder/skuldsanering

Kvittenser nar du overlamnat kontanter till din huvudman

Kvitton for eventuella kontanta inkop

OO0o0o0o0Oo0oo0oaon

Privatgiroblanketter om du anvander privatgiro i pappersformat.

2018-11-28




Vinligen skicka inte in

Vi undanber oss att fa in arsrakningar/redogorelser i parm da vi inte har mgjlighet att forvara
och/eller skicka tillbaka dem. Valj helst nagot annat alternativ for att “halla ihop” alla papper.

Kom ihag att underteckna redovisningen (bade arsrakning och redogoérelse) med blackpennal

Nu dr drsrdkningen klar for att skickas till
Samverkande ¢verformyndare

Vara kontaktuppgifter:

Postadress: Besoksadress:
SAMVERKANDE OVERFORMYNDARE

Stadshuset Varvsvagen 1
451 81 UDDEVALLA Uddevalla

Tel: 0522 — 69 83 38, tel tid: Ma — Fr 10.00 — 11.00
Besok efter dverenskommelse

E-post: overformyndaren@uddevalla.se
www.uddevalla.se
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