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Instruktion till arsrakning

Varje ar ska du redovisa huvudmannens ekonomi och ditt uppdrag i en arsrikning och en
redogorelse 6ver utfort arbete. Dessa limnar du in till 6verférmyndaren fore den 1 mars varje
ar. Om vi inte har fitt din redovisning i tid skickar vi en paminnelse till dig. I paminnelsen far
du ett nytt datum nér du senast ska limna in redovisningen. Samtidigt far du information om
vitestoreliggande. Om du inte limnar in redovisningen den dagen heller, beslutar
overformyndarnimnden/dverformyndaren om vitesforelageande.

Om anstand att inkomma vid senare tillfille dn fére 1 mars behéver begidran om detta skickas in
sa att det finns hos 6verformyndarexpeditionen till handa innan 1 mars.

Den hir instruktionen ger dig vigledning i hur du fyller i arsrikningen.

I drsrikningen redovisar du huvudmannens inkomster och utgifter under din
redovisningsperiod samt samtliga tillgangar och skulder vid start och slut av perioden.

Ingiende och utgdende tillgangar f6r perioden ska alltid stimma 6verens med drsbesked och
forteckning om det ar ditt forsta redovisningsar. Om kontoutdrag och arsbesked uppger olika
saldon for arets start eller slut dr det arsbeskedet du ska folja.

Jamtor kontoutdraget med arsbesked f6r saldo vid start for

att se vilken transaktion som 4r den forsta att redovisa och slut Bestall su mmerad_e
pa petiod for att se vilken den sista transaktionen du ska verkstallda betalningar
redovisa Forsakringskassan

0771-524 524
Pensionsmyndigheten

Inkomster och utgifter ska f6lja kontoutdrag. Allt som kommer
0771-776 776.

in pa kontot oavsett killa riknas som inkomst. Allt som gar ut
ifran kontot oavsett mottagare, riknas som utgift.

Du redovisar vad som har gatt in pa och ut frain de bankkonton och eventuella andra tillgaingar
som du som stéllféretrddare forvaltar. Kontot som huvudmannen sjilv skoter £6r egna privata
ink6p (privata medel”’-konto) ska du halla utanfor redovisningen (bokfors under dvriga
tillgangar, dir fonder med mera redovisas). Detsamma giller om det finns ett konto som

boendet disponerar.

Underlag som du ska lamna in med arsrakningen

Inkomster under aret
e Kontrolluppgifter for skattepliktiga inkomster saisom pension, 16n med flera.

e Fran pensionsmyndighet och férsikringskassa maste man bestilla ’summerade
verkstillda betalningar” f6r redovisningsperioden om huvudmannen har pension,

sjukersittning, aktivitetsersittning eller andra ersittningar som betalas ut av
Forsikringskassan eller Pensionsmyndigheten.

e TANK PA ATT ALLA REDOVISADE INKOMSTER LATT SKA KUNNA
STAMMAS AV MOT SKRIFTLIGA UNDERLAG — VAR POST FOR SIG.
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Utgifter under aret

Kontoutdrag som visar alla transaktioner f6r samtliga konton. OBS! Om det inte
framgar av kontoutdraget vad en girobetalning avser, ska du limna in kopia pa
betalordern.

Girotalonger — I de fall rikningar betalas med girotalonger, ska kopia pa girotalongerna
limnas in.

Vid enstaka ink&p f6r 2000 kr eller mer, ska kvitto pa kopet bifogas. Vid frekventa
ink6p for huvudman, ska samtliga kvitton bifogas.

Kvittens 6ver kontanta uttag — Om kontanta medel tas ut och limnas 6ver ska de
ALLTID kvitteras av mottagaren, det vill siga huvudmannen eller behdrig personal.

TANK PA ATT ALLA REDOVISADE UTGIFTER LATT SKA KUNNA
STAMMAS AV MOT KONTOUTDRAG - VAR POST FOR SIG.

Tillgangar/skulder per den 31 december alternativt per
upphdrandedatum

Arsbesked 6ver samtliga banktillgangar och skulder.

Arsbesked for andra eventuella tillgingar exempelvis fonder, aktier eller
kapitalforsakringar.

Vid slutredovisning ska ”Kapital- och
rintebesked” limnas in
OBS! Nar du fyller i arsrakningen

I;Iur dk' fy”e%il dirll utgar du i forsta hand fran
arsrakningsblankett KONTOUTDRAGEN. | andra hand

Inkomster under perioden

1.

anvander du ovriga verifikat for att
stamma av inkomster/utgifter som

Skattepliktiga inkomster (brutto): Fyll ~ inte framgar av kontoutdrag.

i pension och andra skattepliktiga

ersittningar som sjukersittning,

aktivitetsersittning och 16n som huvudmannen fatt under redovisningsperioden.
Ange bruttobeloppet, det vill siga innan skatt dr avdragen. Redovisa varje
bruttoinkomst var for sig]

Rintor och utdelningar, inklusive skatt (brutto): Fyll i eventuell bankrinta per den
31 december som star pa arsbeskedet. Fyll ocksa i utdelning av aktier som betalats ut till
bankkonto som redovisas i balansen, under redovisningsperioden. Ange
bruttobeloppet, det vill sdga innan skatt dr avdragen. Observera att du inte ska ange
utdelning av fonder hir eftersom de normalt aterinvesteras i fonden. Fondkonton
redovisas under ?Ovriga tillgangar” med ingaende och utgiende saldo for perioden.

(“)vrig skattepliktig inkomst: Fyll i eventuella skattepliktiga inkomster som inte passar
in under punkt 1 och 2.
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Bostadstilligg/bostadsbidrag: Fyll i bostadstilligg/bostadsbidrag som din huvudman
tatt under redovisningsperioden. Uppgifter om detta syns i underlaget ’summerade
verkstillda betalningar”.

Ovriga skattefria inkomster: Fyll i andra skattefria inkomster som din huvudman fatt
under redovisningsperioden, till exempel habiliteringsersittning eller bidrag.

Skatteaterbidring: Fyll i eventuell skattedterbiring som satts in pa transaktionskontot.

Inkomst vid férsiljning av tillgang (till exempel vardepapper eller bostad): Fyll 1
det belopp som inkommit pa kontot fran férsiljning av exempelvis aktier, fonder eller
bostadsritt.

Har en inkomst gatt in pa nagot annat konto dn de som redovisas i balansrikningen
(A+B = C+D), ska inkomsten INTE fyllas i under ruta B (inkomster).

Utgifter under perioden

9.

10.

11.

12.

Preliminir och kvarstaende skatt: Fyll i prelimindrskatten pa huvudmannens
skattepliktiga inkomster (bruttoinkomst 4ar redovisad under Pension och Lon), skatt pa
rinteinkomster och pa aktieutdelning samt kvarskatt. Se uppgifter om inbetald skatt pa
»Summerade verkstillda betalningar” eller vid 16n, skatt enligt 16nespecifikation.
Skatteverkets underlag visar inte vilken skatt som faktiskt inbetalts och gir dirmed inte
att folja.

Rintekostnader och amortering: Fyll i rintekostnader och avbetalning av
huvudmannens skulder samt om det gjorts utmatning fran huvudmannens inkomster.

Hyra, omvardnadsavgifter: Fyll 1 utgifter som avser hyra och omvardnadsavgift under
redovisningsperioden. Om fakturor fran Mariestads eller Térebodas kommun innehaller
flera olika avgifter (exempelvis hyra/mat/vird/omsorg), kan dessa slds samman och
redovisas som en post. Det ska dock tydligt framga av posten vilka kostnader som ingar
i den totala summan.

A. Privata medel — 6verlimnat kontanter mot kvittens: Fyll i den totala summa som
du limnat till huvudmannen/boendet som fickpengar f6r egna/boendets ink6p under
“utbetalt till huvudmannen”. Samtliga kvittenser pa 6verlimnade kontanter ska
ALLTID limnas till 6verférmyndaren tillsammans med ars- och slutredovisningen.

Du som stillforetradare ansvarar for att granska boendes/assistenters
kontantkassa/konto och kvitton avseende huvudmannen. Dessa undetlag begirs endast
in 1 samband med djupgranskning.

B. Privata medel — 6verfort till boendekontot: De medel som forts dver till boendets
konto redovisas ocksa under “utbetalt till huvudmannen”.
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C. Privata medel — 6verfort till ”privata medel”-konto: Om pengar har 6verforts till
ett konto som huvudmannen skoter sjilv ("privata medel”’-konto) for sina inkép, fyller
du i den totala summan av overférda medel under utbetalt till huvudmannen”. Av
kontoutdraget ska det framga till vilket kontonummer 6verféringarna har skett. Framgar
inte kontonumret tydligt, behéver du komplettera med ytterligare underlag som styrker
overforingarna.

13. Likare, medicin: Fyll i utgifter for likare, medicin och tandlikare.
14. TV-abonnemang, telefon, Internet: Fyll i utgifter f6r TV, telefon och Internet.

15. Arvode till god man/f6tvaltare, inklusive skatt (brutto): Fyll i arvode till god man
eller forvaltare som belastar huvudmannen under perioden. Du ska ange
bruttobeloppet, det vill sdga inklusive skatt.

16. Arbetsgivaravgifter pa arvode: Fyll i arbetsgivaravgiften pa arvodet som ér inbetald till
Skatteverket.

17. Ovriga utgifter: Fyll i de 6vriga utgifter som huvudmannen haft och som inte
redovisats under annan utgiftsrubrik. Utgifterna ska finnas specificerade i en separat
redovisning.

18. Forsiakringar: Fyll i utgiften f6r huvudmannens hemférsikring och andra eventuella
torsakringar.

19. Sparande i fonder/aktier: Fyll i totala summan som forts Over fran transaktionskontot
till fondkonto eller aktickonto.

20. Kop av bostad: Fyll i summan som framgar av kontoutdraget, inte 6verlatelseavtalet.

Att tanka pa vid overforingar

Nir du genomfér 6verféringar mellan olika bankkonton som du forvaltar som redovisas i
balansen (A+B = C+D) ir detta varken en inkomst eller utgift.

Tillgangar 31 december eller dagen for upphorandet

Fyll i virdet pa huvudmannens samtliga tillgangar per redovisningsperiodens forsta och sista
dag. Bifoga underlag fran bank med mera som styrker beloppen. Om huvudmannen har ett eget
konto for hantering av privata medel som han eller hon disponerar sjilv ska du redovisa detta
konto 1 ruta E under ”6vriga tillgdngar”.

Skulder

Hir anger du huvudmannens skulder enligt féregaende redovisning (férteckning, arsrikning
eller slutrikning). Om det har tillkommit skulder under redovisningsperioden anger du summan
1 kronor. Under Stillféretradarens anteckningar och fértydliganden anger du skilet till de nya
skulderna.
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Notera!
e Du far inte skuldsitta din huvudman utan 6verférmyndarens samtycke.
e Det ir inte tillatet att sammanblanda huvudmannens ekonomi med din egen.

e Detir heller inte tillitet att sammanblanda makars/sambos ekonomier om du ar
stallforetridare £f6r dem bada.

e Det ir inte tillatet att ge bort huvudmannens pengar. Det rader ett generellt gavoférbud.
Undantag finns f6r gavor vid fédelsedag, jul och andra hogtider med beloppsgrins om
ca 500 kronor per person och tillfille. Gavans storlek ska inte sta i missférhéllande till
huvudmannens tillgangar.

Tank pa!
De belopp du fyller i ska latt kunna "prickas av” enligt de underlag du skickat
med. Ofullstandig inlamnad arsredovisning kommer inte kunna granskas klart.

Redovisningen ska fyllas i med black och skrivas under pa heder och samvete.
Tipp-ex far inte forekomma i redovisningshandlingen.



