LILLA EDET - ORUST - TJORN - STENUNGSUND

m Stenungsunds kommun
OVERFORMYNDARENHETEN

Instruktion till

Arsrikning/Slutrikning /
Arsberittelse

Instruktioner till hur du redovisar for ditt uppdrag och din huvudmans
ekonomi 1 drsrdkning och d&rsberittelse. Tadnk pd att &rsrdkningen och
arsberittelsen ska vara overformyndarenheten tillhanda senast 1 mars varje
ar. Slutrdkning och slutberittelse ska vara overformyndarenheten tillhanda
senast 1 ménad efter avslutat uppdrag.

Blanketter finns pa var hemsida www.stenungsund.se eller pé respektive
kommunkontor for Lilla Edet, Orust, Tjorn och Stenungsund.



http://www.stenungsund.se/

LILLA EDET - ORUST - TJORN - STENUNGSUND

m Stenungsunds kommun
OVERFORMYNDARENHETEN

Sa har borjar du

) Tink pa att det r viktigt att &rsrdkningen blir korrekt och att du skickar med
alla underlag! Anviand gédrna de automatiskt ifyllnadsbara blanketterna.

» Hamta hem blankett for arsrakning och arsberittelse samt blanketter for
specifikation av utgifter och inkomster (om du inte redan har bokfort med
hjalp av dem).

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

» Ta fram foregidende arsrakning eller forteckningen om du inte har lamnat
en arsrdkning tidigare.

Foljande underlag ska bifogas arsrakningen

Inkomster
(Rubrik 1:2 i arsrakningen)
» Kontrollbesked fran 16ne- eller pensionsutbetalare samt andra inkomster,

Utgifter
(Rubrik 2:1 i arsrakningen)

» Kbyvittenser avseende privata medel (om privata medel 6verldmnas via
bank-6verforing, bifoga kontoutdrag fran mottagarkonto eller underlag pa
sjilva dverforingen),

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

» For alla andra utgifter och inkomster bifogar du samtliga underlag samt
fyller 1 specifikationen av inkomst och utgift.

Tillgangar och skulder per 31 december eller per upphoérandedatum
(Rubrik 2:2, 2:3 samt 3 i arsrakningen)
> Arsbesked eller kapital — och rintebesked 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, medsénd kopior av
betalordrarna),
> Taxeringsbevis avseende fastighet,
> Underlag for ev andra tillgdngar och skulder

Sida | 1



m Stenungsunds kommun
OVERFORMYNDARENHETEN
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Rubrik 1:1 Tillgangar enligt foregaende arsrakning
eller forteckning

/Rubrik 1:1 Bankkonto/kontanter N
Har fyller du 1 tillgdngarna som du disponerar 6ver. Konton som inte ar
sparrade.

Bilagor: Har behover du inte bifoga nagra bilagor di den informationen

Kredan finns hos oss 1 tidigare arsrakning/forteckning. /
[
Tillgangar enligt fér%\ /eller forteckning
1:1 Bankkonto/kontanter har tillgdng till, inte spérrade.
Ange bank/institut och kontonuih. _ | Kronor Ofn anteckningar
Banken X N 5432

Summa (A) Férs dver till sid. 1 m
Sammanstallning av periodens forvaltning

) Ténkt pa att det alltid &r samma belopp i ingdende fylhilfll.l tpa &
virde vid periodens borjan som fanns vid utgéende varde a'rsra Ingens forsta
sida under

frén foregdende arsrdkning eller forteckning.
Tillgdngar A

Om du for in uppgifter fran forteckning, tank pa att du har

endast tar med det konto som du disponerar over.
Resterande konton tar du upp under rubrik 1:3 tillsammans
med 6vriga tillgédngar, t ex fastighet.
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Rubrik 1:2 Inkomster

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

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

Bilagor: Hér bifogar du kontrolluppgift fran utbetalare t ex
pensionsmyndigheten eller forsdkringskassan. Specificera alla inkomster som du
rdknat in under en viss inkomstsort och redovisa alla underlag under dess bilaga
Qmmer (anvind gérna den ifyllnadsbara “specifikation inkomster”).

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

[ e : N 112000
Pension, brutto[ FOr mer detaljerad 2
Rantor, brutto, k i formation om vad du AL 3

ska ta med under varje
Overfori t . 4
Overlomnalitag ot se avsnittet s
Bostadstillagg, | Forklaringar™. 5
Férsaljining av b -
samt arv 6
Ovriga skattefria inkomster t ex. skatteaterbéring, 550
férsorjningsstod, handikappersattning m.m. 7
Ovriga skattepliktiga inkomster
8
Summa (B) Fors over till sid. 1,
Sammanstallning av periodens forvaltning 144755
Det hér beloppet
fyller duipa
Sida | 3 arsrdkningens

forsta sida under
Inkomster B



m Stenungsunds kommun
OVERFORMYNDARENHETEN

LILLA EDET - ORUST - TJORN - STENUNGSUND

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

/Rubrik 1:3 Overférmyndarspirrade konton, fastigheter, \
bostadsratter, virdepapper...
Har fyller du 1 tillgdngarna som du inte disponerar 6ver. Konton som ar
sparrade.

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.

- 1:3 Overférmyndarspar
foregaende arsrakning elle

Typ av egendom eller konto \] Kronor Antal/Andelar Ofn anteckningar
E 99000
- |Banken X
- |Fastigheten 1:1 (taxeringsvéarde) 935000
R 1 0345%\\/Det hir beloppet for
\J ______________________________________________ du inte in nagon _

Tank pa att ange bankens namn, kontonummer,
annanstans.

summa behillning, antal om det géiller fonder eller )
aktier. Samtliga konton som du redovisar for hir ska vara
overformyndarspirrade. Om din huvudman har ett konto som hens privata

medel overfors till redovisar du det kontot hir (det behdver inte vara sparrat,
men du som stillforetradare ska inte ha tillgang/dispositionsritt pa det).
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Rubrik 2:1 Utgifter under perioden

/Rubrik 2:1 Utgifter under perioden

Hiér fyller du 1 alla utgifter som har skett under redovisningsperioden (frdn de
konton/tillgangar som du redovisat f6r under rubrik 1:1).

Bilagor: For utgifterna ar det viktigt att du bifogar underlag for samtliga poster.
Specificera alla utgifter som du rdknat in under en viss post (anvind gédrna den
ifyllnadsbara “’specifikation utgifter” for att specificera). Bifoga dven

\kontoutdrag frén banken for hela perioden!

2:1 Utgifter under perioden Underlag skall k

Utgifter

Kronor

~

/

/ﬁilaga nr

Nfn |

For mer detaljerad /460 Specificera
el information om vad du e alla poster du
Hyra, omva| ska ta med under varje 93000 10 tar med har
T e, post, se avsnittet 11 under utglft?r

\ “Forklaringar”. / och sortera in
Lakare, me 12
fakturorna
Privata medel 10000 13 under
Arvode enligt 6verformyndarndmndens beslut inkl. .
skatt och sociala avgifter 14 respektive
Rantekostnader och amorteringar fran rubrik 3 15 bllaga.
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
Y Tink pa att alltid bifoga kontoutdrag avseende det fyller du i pa
konto som du disponerar 6ver och om du dverfor privata arsrakningens
medel till annat konto som huvudmannen har hand om ska du | fgrsta sida under
bifoga kontoutdrag dven for detta konto. (Kontoutdrag kan inte  tgijfter D

ersitta fakturor och om du saknar nadgot underlag sa kan du
bestilla en kopia frin betalningsmottagaren.)
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Rubrik 2:2 Bankkonto/kontanter, tillgangar 31/12

/Rubrik 2:2 Bankkonto/kontanter

vara bankens utskick.)

\

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

Hér fyller du 1 tillgdngarna per den 31 december eller per upphérandedatum

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 110385
\

\{ Det har

v Ténk pa att det ar saldo per 31/12 (enligt arsbesked) so
ska uppges har. Om uppdraget upphort tidigare sé ar det
saldo- och rantebesked fran banken som du ska bifoga och
saldo per den dagen uppdraget upphorde som du ska uppge hiér.
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Rubrik 2:3 Overférmyndarspérrade konton...
tillgangar 31/12

/Rubrik 2:3 Overformyndarspirrade konton, fastigheter, \
bostadsritter, virdepapper, fordringar 31/12 eller upphorandedag.
Hiér fyller du 1 tillgdngarna som du inte disponerar éver och uppger saldo
per den 31/12 eller upphorandedag. (Konton som &r sparrade.)

Bilagor: Har bifogar du arsbesked fran banken samt taxeringsvirde om

Kfastighet finns.

2:3 Overférmyndarspérrade konton, fastigheter, bost apper, fordringar 31/12
eller upphérandedag. Ange bank/institut och konton
Underlag ska (Bilaga 19)

Typ av egendom eller konto Kronor Antal/Andelar Ofn anteckningar
Banken X 99500
Fastigheten 1:1 935000
ST 1 034500
.\

Det hir beloppet
for du inte in
nagon annanstans.

v Téank pa att det ar saldo per 31/12 (enligt arsbesked)
som ska uppges hiar. Om uppdraget upphort tidigare sé
ar det saldo- och riantebesked fran banken som du ska
bifoga och saldo per den dagen uppdraget upphorde som
du ska uppge hir.
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Rubrik 3 Skulder 31/12 eller upphorandedag

ﬁRubrik 3 Skulder 31/12 eller per upphorandedag \

Har fyller du 1 skulderna bade per ingdngsvirde och utgangsvirde.
Ingangsvirde &r per den 1/1 eller per den dag du forordnades. Utgdende vérde
ar per den 31/12 eller per upphorandedatum. 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 fordringsdgare/hjalpt huvudman med

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

Summan av de hir tva
beloppen for du in under

v Ténk pd att ”vanliga” I6pande rakningar »Utgifter” p. 15

inte ska upptas hir, utan endast sddana »Riintekostnader och
fordringar som loper under en ldngre tid. amorteringar”

T ex 1an 1 fastighet, skulder till kronofogden, (Sid 3 i arsrikningen)

andra langivare/borgenérer.
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Forsta sidan pa arsrakningen (fyller du i sist)

Har fyller du 1 perioden
du redovisar for.

Arsrikning ar (fore 1 mars)

Slutrikning (inom en ménad)
fr.o.m - t.o.m.

Glom inte fylla

~

i HuvudmanlOmyndlg i bade dina och

E Namn Personnummer huvudmannens

: uppgifter.

| | Gatuadress Postnummer Postadress \ ppg .

| Aven om ni

| | Vistelseadress Postnummer Postadress angett dessa

e gy e SR uppgifter

. God man/Forvaltare/Férmyndare sedan tidigare,

i [ Namn

: blir detta en

E Gatuadress Postnummer Postadress N extra koll p2°1

: att det ar ratt.

| | Telefon bostad Telefon arbete Mobiltelefon e-post )
Sammanstallning av Hir skriver ) Har skriver
Tillgangar enl féreg arsrakni Tillgangar 31/12 eller upphérandedag—
forteckning Kronor A du summan Kronor C du summan

fran 1:1 ‘fran 2:2 )
Inkomster B > Utgifter D L~ L N
< Har skriver ?‘ Har skriver
SummaA + B = du summan mmaC +D = du summan
fran 1:2 fran 2:1 )
= = I

Summorna ska
stamma overens

Harmed intygas pa heder och samvete att de uppgifter som Iamnats i denna arsrakning ar riktiga:

den GLOM INTE —

God mans/Forvaltares/Férmyndares namnteckning/ar

SKRIV UNDER I F
BLACK!
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Ovriga upplysningar (sid 4 i arsrakningen)

Hér kan du ange om det dr ndgot som vi bor kidnna till avseende din arsrdkning. T ex kanske
din huvudman har del i ett oskiftat dodsbo dd kan du ange information om det hir.

Arsberittelsen

I arsberéttelsen uppger du vilka atgérder du har vidtagit for din huvudman samt hur ménga
besok, samtal med huvudmannen eller anhoriga har gjorts. Du kan dven ldmna en egen
arsberattelsen som kompletterar var blankett om du har annat att tilligga.

\C? Tank pa att din arsberittelsen dr det 6verformyndaren baserar ditt arvode pé och det ar
dven pé arsberittelseblanketten som du anger om du vill ha arvode och
kostnadsersittning.

Arvode & Kostnadsersattning

Arvode

Det dr 6verformyndaren som, enligt lag, beslutar om arvode och storleken pé arvodet, du kan
inte som stédllforetrddare sjdlv fakturera for detta. Enligt huvudregel dr det huvudmannen sjilv
som stér 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
stallforetradare for dagbok 6ver det du gor och att du redogor for detta till overformyndaren i
din arsberittelse.

Om ditt uppdrag skulle komma att krdva mer omfattande atgérder &n det som ingér i ett
“normaluppdrag” sa som t ex bevaka huvudmannens rétt vid bouppteckning och arvskifte,
flytt eller fastighetskop dr det viktigt att du kontaktar oss innan och att du dven for detta for
noggrann dagbok 6ver dina dtgirder. For sddana atgérder som inte ingér i det normala, kan du
erhdlla timerséttning (timerséttning bestams efter uppdragets art).

Kostnadsersattning

Kostnadsersittning kan du fé {for dina utldgg for t ex porto, kopiering och parkering m m. Du
kan vélja att fa enligt schablon och dé dr ersdttningen 2% av pBB och da behdver du inte
redovisa négra kvitton for dina utldgg. Eller s& kan du fi ersittning for faktiska utlagg och dé
kan du bara fé ersittning for de utligg du kan ldmna underlag for.

Milersattning

Milerséttning kan du fa for resor som du gjort i samband med ditt uppdrag, t ex for att besoka
din huvudman eller bankbesdk. Du kan inte fa ersittning for resor dér du skjutsar din
huvudman till/frén likarbesok el dylikt eftersom det inte ingéar i ditt uppdrag som
stéllforetrddare. (Anvénd girna var blankett "Reserdkning”.)
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Q Ténk pd att du endast kan fa arvode eller ersittning for sddant som du utfort, och som
ingdr 1 ditt uppdrag. (Vad som ingér i uppdraget finns mer information om pé vér
hemsida.)

Granskning

Granskning av drsrakningar sker 16pande under hela dret och sker i turordning efter ankomst
datum. Om arsrakningen behdver kompletteras far den nytt ankomstdatum den dag fullstindig
komplettering ar 6verformyndaren tillhanda.

Forklaringar

Ingaende virde/balans — Saldo pa konton, vérde pa vardepapper m m den 1/1 eller den dag
du forordnades,

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

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

3. Réintor brutto, kontant utdelning av viardepapper — Hir uppger du réntorna fore
avdragen skatt, bifoga arsbesked. Har uppger du utdelning av aktier om aktiekontot ligger
med bland de konton som du redovisat under 1:1 1 arsrdkningen,

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

5. Bostadstilligg/7.0vriga skattefria inkomster — Hir uppger du de inkomster som &r
skattefria. Bifoga underlag/utbetalningsbesked fran utbetalare,

6. Forsiljning av bostadsriitt, fastighet, virdepapper samt arv — Hir uppger du
forsdljningssumman brutto (utgifter i samband med forsdljning av t ex fastighet for du in
under “6vriga utgifter”).

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

10. Hyra, omvardnadsavgift — Har uppger du sammanlagda hyresutgifter samt
omvéardnadskostnader sd som hemtjanst. Bifoga samtliga fakturor.

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

Tank pa att det ar viktigt att din huvudman har en hemf6rsékring, &ven om hen bor pa
dldreboende eller liknande. Ténk ocksa pa att den som bor pé ett boende oftast inte
behover betala Tv avgift; hor efter med Radiotjénst.

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

13. Privata medel — Hér uppger du samtliga 6verlimnade kontanta medel till huvudmannen
eller boendepersonal m fl samt eventuella overforingar till ett konto som endast huvudmannen
eller personal anvénder. 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 nir
huvudmannen betalar arvodet, inte om kommunen betalar),

15. Riintekostnader och amorteringar — Hér upptar du eventuella utgifter for rdnta och
amortering av skulder fran sid. 4, rubrik 3 1 arsrdkningen. Underlag bifogar du under bilaga
20,

16. Kop av fastighet, bostadsritt, virdepapper/sparande overfort till spiarrat konto —
Hir upptar du totalsumman av eventuella inkdp som har gjorts med medel frén de konton som
du redovisat for under p. 1:1 (alltsd de som du har dispositionsritt till). Om det &dr inkop
gjorda med medel fran spérrade konton kan du l&dmna upplysningar under “6vriga
upplysningar”.

Hir upptar du ocksd om du har sparat/dverfort pengar till ett spérrat konto,

17. Ovriga kostnader — Hir upptar du dvriga utgifter och som inte platsar in under dvriga
utgiftsrubriker. Bifoga samtliga underlag/fakturor.

Ténk pd att du alltid ska specificera vilka poster du har réknat in under varje
utgiftspunkt (anvind girna var ifyllnadsbara blankett “’specifikation utgifter”).
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Glom nu inte!

Har du skrivit under med bléack och ér alla uppgifter 1
arsrakningen ifyllda med black?
Lidmna in arsrdkningen tillsammans med arsberittelsen

senast fore 1 mars varje ar! (Ansokan om anstdnd med att

lamna in arsrdkningen ska vara overformyndaren tillhanda
senast 28/2!)

Blanketter och ifyllnadsbara blanketter finns pa var
hemsida www.stenungsund.se under Vard/omsorg/God
man.

Att kontoutdrag inte kan ersétta ett arsbesked/kapital-
och rintebesked.

Véra kontaktuppgifter:

Stenungsunds kommun
444 82 STENUNGSUND

E-post: overformyndaren@stenungsund.se
Tel: 0303-738223

Mandag-torsdag: kl. 10.00-15.30
Fredag: k1. 10.00-15.00
Vi har lunchsténgt alla dagar kl. 12.00—13.00.

www.stenungsund.se
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