INSTRUKTION

For dig som ar god man eller forvaltare
och som ska lamna in din redovisning

Tack for din viktiga insats!

E OVERFORMYNDARE
| SAMVERKAN

HARRYDA - KUNGSBACKA - MOLNDAL - PARTILLE - OCKERD




Inledning

Denna instruktion végleder dig som dr god man eller forvaltare att upprétta din arsrakning
och arsberittelse pa ett latt, tydligt och korrekt sitt. Instruktionen géller dven vid slutrdkning
och slutberittelse dér redovisning sker per upphdrandedagen. Instruktionen riktar sig till dig
som Onskar ldmna in din redovisning pa blankett. Om du vill 1dmna in din arsrdkning och
arsberittelse digitalt kan du ldsa om hur du gor det, samt ta del av guide, pa hemsidan.

Tips: Lis igenom instruktionen noggrant och sédkerstill att du skickar med
efterfrigade bilagor. Pa sa satt minskar du risken att behdva komplettera din
redovisning i efterhand och du fér tillbaka din granskade redovisning snabbare.

Tips: Skicka inte originalhandlingar tillsammans med din redovisning.
Observera att du sérskilt behover ange i blanketten om du vill ha tillbaka ditt
underlag efter granskningen.

Arsrikningsblanketten heter: ”Arsrikning/slutrikning-god man/forvaltare”

Blanketten arsberiittelse heter: Arsberittelse till arsrikning/slutrikning och begéran om
arvode”. Observera att ifylld och undertecknad arsberittelse alltid ska bifogas
arsrakningen. Detta géller &ven om du har fatt beslut om forenklad redovisning och oavsett om du
begir arvode eller inte.

Du som fatt beslut om forenklad redovisning, anvéind blankett ”Forenklad redovisning”
och skicka in de underlag som ska skickas in enligt ditt beslut. Férutom de underlag som
ska lamnas in enligt ditt beslut ska ocksa bifoga en ifylld arsberittelse.

Samtliga blanketter finns for nedladdning pa dverformyndarens hemsida
www.molndal.se/overformyndare.



http://www.molndal.se/overformyndare

Checklista — underlag att bifoga

Inkomster under redovisningsperioden:

Normalgranskning:

Pensioner, 16n och andra skattepliktiga inkomster

Kontrolluppgifter eller motsvarande underlag

Bostadsbidrag/bostadstilligg

Beslut eller underlag for bostadstilldgg/bostadsbidrag

Ovriga inkomster

Underlag for 6vriga inkomster

Utgifter under redovisningsperioden:

Typ:

Underlag for samtliga utgifter

Normalgranskning:

Kontoutdrag som visar bank, kontohavare,
kontonummer, period, datum och I6pande saldo och
alla transaktioner. Vid otydliga betalningar: bifoga
kopior pa betalorder

Kontanter/privata medelskonto

Kvittenser pa 6verlamnade kontanter. Om
huvudmannen har ett privata medelskonto ska
kontoutdrag bifogas

Arvode, skatt och sociala avgifter

Kontoutdraget ska visa att skatt och sociala avgifter
betalats in till Skatteverket fran ett konto 1
huvudmannens namn

Hemforsikring

Forsakringsbesked med forsdkringsstélle

Ovriga utgifter

Lista eller specificering pa kontoutdrag samt
underlag/kvitton for samtliga 6vriga utgifter




Tillgdngar och skulder per den 31 december/upphérandedatum:

Normalgranskning:

Arsbesked Samtliga tillgdngar och skulder samt eventuell
skuldsanering
Overformyndarspirrade konton Underlag fran bank som visar vilka konton som &r

sparrade samt att du inte har dispositionsratt till
huvudmannens privata medelskonto

Ovriga tillgangar Underlag som visar dgande till fastighet,
dokumentation av 16sore av storre virde




Hanvisning pa kontoutdrag

Alla poster har ett sarskilt nummer 1 arsrakningsblanketten. Markera bifogade
underlag och kontoutdrag dver inkomster och utgifter med numren. Légg alla
bilagor 1 ordningsfoljd 1,2,3...

Utgifter under perioden Kronor Bilaga nr  OFN anteckningar

/o

Skatt

Hyra,

TV, telefon, el, hemférsakring

Lakare, medicin m.m.

Privata medel och fickpengar
‘Arvode till god man/farvaltare samt skatt och sociala
avgifter, betalat av huvud

Ranta och Amortering, sverfors fran sida 4 0,00 8

Kop av fastighet, bostadsratt, vardepapper

Ovriga utgifter, specificeras i bilaga

Summa utgifter C, sverfors til sida 1 D,OO I

Utgd fran kontoutdragen vid summering av arets transaktioner. Ga igenom
kontoutdraget for transaktionskontot, hindelse for hiandelse, och bestdm vilken post 1
arsrakningen som respektive inkomst och utgift hamnar i. Skriv in postens nummer i
kontoutdraget som du skickar in till §verférmyndaren.

Exempel visas nedan.

Kontoutdrag

Datum Text Belopp Saldo Dina mavkeringor
25-nov Hyra Eksta -5 457 9 500 77

26-nov Lansforsakringar -361 9139 12

27-nov Uttag -1 000 8139 14 sekvittens’

27-nov Apoteket -170 7 969 73

17-dec Férsakringskassan 8 700 16 669 " sekontrolluppgi i FR

Tidsperiod

Ange den tidsperiod som arsrakningen avser. Forsta redovisningsperioden géller
frén och med det datum du férordnades till och med den 31 december. Om
uppdraget fortsitter redovisar du den 1 januari till och med den 31 december for
kommande ar.

Om uppdraget har upphort eller du har entledigats redovisar du till och med det
datum du hade uppdraget. Du redovisar alltsa endast for den del av &ret du har varit
utsedd till stallforetrddare.

Exempel: Om du utségs till stdllforetradare den 21 september, redovisar du den 21
september till och med den 31 december.

&] Arsrakning [_] Slutrékning
Kalenderar Period (datum)

ARVIZ].. ARI231




Huvudman/god man/férvaltare

Fyll i efterfragade uppgifter om huvudman och god man/férvaltare. Var dven noga med
att fylla i din mejladress korrekt.

Tillgangar den 1/1 (eller per férordnandedag om arendet
paborjades under aret)

Bankkonton

Fyll 1 behallningen p& huvudmannens bankkonton per den 1 januari. Om du har utsetts senare &n
den 1 januari fyller du i behéllningen per din forordnandedag. Ange alltid bank, kontonummer
och kontots typ (transaktionskonto eller sparkonto).

Observera att fondkonton eller huvudmannens konto for privata medel inte tas upp hér. Dessa
konton tas upp under rubriken ”Ovriga tillgangar den 1/1 eller per férordnandedag”.

Kontrollera att dina ingdende uppgifter 6verensstimmer med din foregdende redovisnings
utgdende virden (arsrdkning alternativt forteckning).

Summera tillgingarna pa bankkontona och skriv dven in summan pa
arsrikningens forsta sida i ruta A. Exempel visas nedan.

Bankkonton

nge bank ech kantonummer:

___ Krenor

Sammanstilining OFN anteckningar OFN anteckningar

Py

Summa tillgangar A, svedoes 1 s 1

Ovriga tillgangar den 1/1 eller per férordnandedag (Privata
medel, fastighet, bostadsratt, vardepapper, fordringar, 10sore av
storre varde etc.)

Fyll i summa pd huvudmannens privata medelskonto. For fonder, aktier och andra
vardepapper sa ska forutom marknadsvirde ocksé antalet andelar anges. Fastigheter

tas upp till taxeringsviirde. Aven bostadsritter och 16sdre av storre virde (exempelvis
fordon eller smycken) ska tas upp hér, men nagot virde behover inte anges.

Summan 6verfors inte till arsrikningens forsta sida.

Typ av egendom Antal/Andelar Marknadsvarde OFN anteckningar
Fasbghet Kopmvia J’J//UJ(’L\ /"/ / '/ Z 000 000
Fond _ Swedbank Lobvr Keilin vt | [41Y §223 50 000
Akher  Volvo B 283 25 000




Inkomster under perioden

> Lon, fore avdrag av skatt
Fyll i I6n. Ange bruttobeloppet, det vill sdga 16n fore avdrag av skatt.

> Pension, sjuk-/aktivitetsersittning, fore avdrag av skatt
Fyll 1 pension alternativt sjuk-/aktivitetserséttning. Ange bruttobeloppet, det vill sdga
fore avdrag av skatt.

> Raintor, fore avdrag av skatt
Fyll i eventuell bankridnta som framgér av arsbeskedet. Ange bruttobeloppet, det
vill séga fore avdrag av skatt.

> Kontant utdelning av viardepapper, fore avdrag av skatt
Fyll i utdelning av aktier som betalats ut till huvudmannens konto. Ange
bruttobeloppet, det vill sdga fore avdrag av skatt. Observera att du inte ska ange
utdelning av fonder hir eftersom de normalt dterinvesteras 1 fonden. Du ska
heller inte redovisa viardedkningar eller virdeminskningar av
vardepapper/fonder.

> Ovriga skattepliktiga inkomster
Fyll i eventuella 6vriga skattepliktiga inkomster och specificera i bilaga.

> Bostadstilléigg/bostadsbidrag
Fyll 1 bostadstilldgg/bostadsbidrag for redovisningsperioden. Tank pé att
utbetalningarna kan fordndras under perioden. Det dr allra bast att begéira in
arsuppgift frin den myndighet som betalar ut bidraget. Da far du korrekt uppgift
for perioden.

> Handikappersattning/merkostnadsersittning
Fyll 1 handikappersattning/merkostnadserséttning for redovisningsperioden.

> Skatteiaterbiring
Fyll 1 eventuell skatteaterbaring.

> Ovriga skattefria inkomster
Fyll i eventuella dvriga skattefria inkomster och specificera i bilaga. Om du
under redovisningsperioden har sélt aktier eller fondandelar, ska du ta upp det
hér. Det kan dven handla om habiliteringserséttning, forsiljning av
bostadsritt/fastighet, gava, arv eller annat.

Summera inkomsterna och skriv diven in summan pi arsrikningens forsta sida
i ruta B.

Utgifter under perioden

> Skatt
Fyll 1 prelimindrskatten pa huvudmannens inkomster (till exempel pension eller
16n), skatter pa ranteinkomster och aktieutdelningar samt kvarskatt.

Skatt pa arvode till god man/forvaltare tar du inte upp hér, utan under posten
Arvode till god man/férvaltare samt skatt och sociala avgifter.

> Hyra, omvardnadsavgift
Fyll i utgifter som avser hyra och omvérdnadsavgifter.



> TV, telefon, el, hemforsikring
Fyll 1 utgifter for TV, telefon, el och hemforsédkring.

> Léikare, medicin m.m.
Fyll i de utgifter som avser ldkarbesok, medicin, tandldkare och fotvard.

> Privata medel och fickpengar
Privata medel dr pengar som overldmnas som kontanter till huvudmannen eller
till personal som arbetar hos huvudmannen. Privata medel 4r ocksa pengar som
overfors till ett separat konto som anvénds av huvudmannen och/eller personal.

I informationsbladet Rekommenderad kontostruktur kan du lisa mer om
hur huvudmannens olika konton ska hanteras. Informationsbladet finns pa
overformyndarens hemsida www.molndal.se/overformyndare.

Fyll i den summa pengar som du har [dmnat till huvudmannen eller ndgon annan
som privata medel. Om du ldmnar kontanter ska du styrka att de tagits emot med
kvittens som mottagaren skrivit under. Du ska inte bifoga kvitton eller liknande
pa det som kops in for dverldmnade privata medel.

Om privata medel fors over till ett konto som huvudmannen disponerar sjélv
(alternativ som disponeras av personal till huvudmannen), markerar du detta pa
kontoutdraget med nummer 14. Du ska dven skicka med kontoutdrag 6ver
huvudmannens privata medelskonto som styrker att overforingarna landat pa
kontot.

OBS! Inkop gjorda av dig som stéllforetradare redovisas aldrig som privata
medel. Sidana inkop redovisar du i regel som dévriga utgifter.

> Arvode till god man/forvaltare samt skatt och sociala avgifter, betalat av
huvudmannen
Fyll i de sammanlagda utgifterna for nettoarvode, kostnadsersittning, skatt pa
arvode och sociala avgifter.

Ténk pé att arvode bor tas ut 1 ndra anslutning till att arvodesbeslut fattats av
overformyndaren, sdrskilt om huvudmannen fir handikapperséttning eller
merkostnadsersattning.

Overférmyndarens arvodesbeslut giller som ett medgivande till uttag frin
overformyndarspérrat konto. For ytterligare information om hur arvode
berdknas, deklareras och utbetalas, se Skatteverkets hemsida
www.skatteverket.se/godman.

> Riinta och amortering
Om huvudmannen har skulder ska du fylla 1 uppgifterna pa sidan 4 under
rubriken” Skulder den 31/12 eller per upphdrandedag”. Summan av rantor +
amorteringar skriver du sedan in i pé sidan 3 1 arsrdkningen.

> Kop av fastighet, bostadsriitt, virdepapper
Fyll i kop av fastighet, bostadsritt eller vardepapper (aktier, fonder eller andra
vardepapper).


http://www.molndal.se/overformyndare
http://www.skatteverket.se/godman

> Ovriga utgifter
Fyll i 6vriga utgifter. Hér tar du bland annat upp utgifter for eventuella inkép som
ar gjorda av dig som stillforetrddare. Har tar du ocksd upp 6vriga utgifter som
inte passar in under de andra posterna 1 arsrakningen. Kom ihdg att en
specificerad lista 6ver alla 6vriga utgifter alltid ska bifogas! Kom ocksa ihag att
skicka in underlag som styrker alla 6vriga utgifter.

Summera utgifterna och skriv diven in summan pa arsriakningens forsta
sida i ruta C.

Tillgangar den 31/12 eller per upphodrandedag

Bankkonton

Fyll i behallningen pa huvudmannens bankkonton per arsskiftet. Om du har
entledigats eller om uppdraget har upphort tidigare dn den 31 december fyller du 1
behéllningen per dagen for upphdrande. Ange alltid bank, kontonummer och
kontots typ (transaktionskonto eller sparkonto).

Observera att fondkonton eller huvudmannens konto f6r privata medel inte tas upp
hér. Dessa konton tas upp under rubriken ” Ovriga tillgdngar den 31/12 eller per
upphdrandedag”.

Summera tillgangarna pa bankkontona och skriv dven in summan pa
arsrikningens forsta sida i ruta D.

Ovriga tillgangar den 31/12 eller per upphérandedag
(Privata medel, fastighet, bostadsratt, vardepapper,
fordringar, |10sore av storre varde etc.)

Fyll i summa p& huvudmannens eget konto, annan typ av egendom, antal
eller andelar och marknadsvirde. Fastigheter tas upp till taxeringsvirde. Aven
bostadsritter och 10s6re av storre véarde (exempelvis fordon eller smycken)
ska tas upp hér, men nagot virde behover inte anges.

Summan o6verfors inte till arsrikningens forsta sida.

Skulder den 31/12 eller per upphdérandedag

Fyll 1 1angivare, skuld enligt foregdende redovisning, ranteutgifter och amorteringar.

Summera rintor for sig och amorteringar for sig. Beloppen overfors sedan till
sidan 3 i arsrikningen.

Ovriga upplysningar

Har skriver du in eventuella fortydliganden kring din redovisning. Du kan till
exempel specificera “0vriga utgifter” eller ange om huvudmannen har en pagaende
skuldsanering.



Tips: G& nu tillbaka till arsrakningens forsta sida och kontrollera att du har fyllt 1
sammanstillningen med summor 1 rutorna A, B, C och D. Summera A+B och sedan
C+D. Om summorna dverensstimmer med varandra har du sannolikt upprittat en
korrekt arsrakning.

Om du har en differens mellan summorna som inte beror pa avrundning behover du
leta efter eventuella fel bland dina uppgifter. Kontrollera att du har redovisat enligt
kontantprincipen. Kontantprincipen innebaér att du bara ska ta upp de faktiska
inkomsterna och utgifterna under perioden.

Arsberittelse och begidran om arvode

Arsberittelsen #r en obligatorisk handling vid &rsredovisningen och ska alltid fyllas
i. Téank pa att svara pa alla fragor som géller omfattningen for uppdraget och
motivera dina svar. Ange ocksa alltid om du begir arvode eller inte genom att
kryssa i rétt ruta, bade pa forsta sidan i redovisningen och i drsberittelsen.

Att kontrollera innan du skickar in dina handlingar

O Har du skrivit med permanent penna (till exempel black)? Blyerts godtas inte.

0 Har du skrivit under handlingarna? Viktigt d& din arsrdkning annars inte betraktas som

upprittad eller inkommen till Gverférmyndaren.

O Understiger saldot pa transaktionskontot 50 000 kr? Eventuellt dverstigande
belopp ska sittas in pa sparrat konto. Bifoga bevis om inséttning.

0 Har du bifogat alla handlingar enligt checklistan pa sidan tre och fyra?

O Har du sparat underlag i original och endast skickat kopior av underlagen till
overformyndaren?

0 Har du bifogat arsberittelsen?

Kontakt

Postadress:

MéIndals stad
Overférmyndare i Samverkan
431 82 MéIndal

Besoksadress for att lamna handlingar: Stadshuset, Goteborgsvagen 11-17
Kontakt: ofs@molndal.se

Hemsida: www.molndal.se/overformyndare

Telefon: 031-315 18 80

Telefontider: mandag, onsdag och fredag 10.00-12.00

10


mailto:ofs@molndal.se

