Sa gor du din ars- eller
slutrakning

En guide for gode man och forvaltare



Om den har manualen
| den har manualen beskriver vi hur du fyller i ars- och slutrakningsblanketten samt vilka
ovriga dokument du behdéver bifoga.

| ars- och slutrékningen redovisar du hur du har skétt huvudmannens ekonomi under det
gangna aret.

Den ska innehalla information om huvudmannens tillgangar, inkomster, utgifter och skulder.

Den gemensamma dverformyndarnamnden har som uppdrag att granska ars- och
slutrdkningar for att minska risken att huvudman lider ekonomisk eller rattslig skada.

1 mars — en viktig dag
Din arsrakning och redogorelse ska alltid lamnas in senast den 1 mars.

Om du far forhinder att lamna in arsrakningen inom féreskriven tid kan du anséka om anstand
till overféormyndarenheten som da, efter bedémning, kan fatta beslut om ny tid for
inlamnande av redovisningshandling.

Exempel pa hinder som kan ge ratt till anstand:
e Egen sjukdom som styrks med lakarintyg.
e Personliga omstandigheter av allvarlig karaktar.

OBS! Anmalan ska goras till overférmyndarenheten innan den foreskrivna tiden passerat.

Forst — se till att du har alla underlag du behéver

Innan du bdrjar fylla i ars- eller slutrakningen bor du ha aktuella drsbesked eller saldobesked.
Du behover ocksa ha kontoutdrag fran din huvudmans samtliga konton samt féregaende
arsrakning, slutrakning eller forteckning.

Forsakringskassan och Pensionsmyndigheten skickar inte langre ut kontrolluppgifter. For att
fa ut dessa uppgifter kan du istallet ringa Skatteverket och be dem skicka hem de
kontrolluppgifter som Forsakringskassan och Pensionsmyndigheten rapporterat till dem. Det
gar ocksa att besdka ditt lokala Servicekontor alternativt anvanda dig av e-inloggning. Las mer
pa respektive myndighets hemsida.

Pa var hemsida www.lycksele.se/ofn kan du skicka in arsredovisningshandlingarna digitalt. Dar
finns dven underlagen/blanketterna du behover for utskrift. Har du inte mojlighet att skriva ut
blanketterna kan du kontakta 6verférmyndarenheten.



http://www.lycksele.se/ofn

Blanketter
Anvand blackpenna nar du fyller i och skriver under ars- och slutrakning samt redogorelse.

Underlag

Du ska lamna in kopior pa fakturor och ovriga underlag for huvudmannen. Om du har lagt
rakningar pa autogiro racker det med den/de fakturor som visar manadskostnad - kan
behovas fler dn en da kostnaden kan fordndras dver aret.

o Arsbesked och kontrolluppgifter dver samtliga tillgdngar.

e Kontoutdrag fran samtliga konton for hela redovisningsperioden. Saldot ska framga
|6pande.

o Arsbesked eller motsvarande for skattepliktig inkomst.

e Manadsbesked eller liknande uppgift om bostadstillagg.

¢ Inkomstdeklaration fran Skatteverket, den gul- och vitrandiga delen. Det ska vara den
senast inlamnade inkomstdeklarationen.

e Forenklad arbetsgivardeklaration (SKV 4805) for stallforetradaren da huvudmannen
star for arvodet.

e Kvittenser pa kontanter du lamnat till huvudmannen eller personal. Tank pa att det ar
du, inte vi, som stammer av hur dessa pengar anvands.

e Samtliga kvitton/fakturor, om du har gjort inkop till huvudmannen.

e Betalordrar, om sadana anvants for att betala rakningar.

« Om arv betalats ut bifoga bouppteckning och arvskifte, om du inte gjort det tidigare.

» Vid forsaljning av fastighet eller bostadsratt - bifoga kopia pa kopebrev,
likvidavrakning, faktura pa maklararvode, om du inte gjort det tidigare.

e Skulder: underlag fran langivaren och eventuell sammanstallning.

e Skuldsanering: bifoga beslutet, om du inte gjort det tidigare.

Det har ska du inte ldmna in
e Pdrmar. Ta ut underlagen ur parmen innan du ldmnar in arsrakningen.
e Kvitton pd inkdp som huvudmannen eller personal gjort.

Vi skickar tillbaka underlagen efter att vi granskat Grs- eller slutréikningen!

Balansrakning

Nar du gor en ars- eller slutrakning ska samtliga inkomster, utgifter och tillgangar pa
bankkonton redovisas som en balansrakning. Det innebar att tillgdngarna pa bankkonto i
borjan av aret tillsammans med inkomster under aret ska bli samma summa som utgifter
under aret och tillgangar i slutet avaret. A+B=C+D

Du ska inte ta med foéljande i balansrakningen:
fastigheter, fonder, vardepapper, 6verformyndarsparrade konton och dylikt samt konton som
huvudmannen eller boendet anvander.



Sa fyller du i ars- och slutrakningsblanketten, sid. 1

Exempel:
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Lycksele Kommun

Overférmyndarenheten
921 81 LYCKSELE

Telefontid, vardagar 10:00-12:00: 0950-168 50
Myndighetsmail: overformyndamamnd@lycksele.se

ARSRAKNING / SLUTRAKNING

(&) Arsrakning for perioden: -

|_] Slutrakning for perioden: -

Huvudman/ Underarig
Namn

Personnummer

Adress

Postnumemer On

Visteiseadress (om annan an ovan)

Postnummer On

God man/ Férvaltare/ Férmyndare Om det &r tva formyndare/foraldrar ska bada fylla i sina uppgifter har

Namn Namn

Personnummes Persornummes

fnms Adress

i.é'u-nmmu On Postnummer On
Telefon Teledon

E.post E-post

B Harmed Intygas pa heder och samvete att de uppgifter som lamnats | denna arsrakning eller slutrakning ar riktiga

Datum Datum

Ns‘nmcclnng Nammieckning

Overférmyndarndmndens granskning

[[] | eranskad utan anmarkning [[] |cranskad med kormigering [ |cranskad med anmarkning
[] | cranskningskommentar, titogas. [] [meddetande etter uttind granskning, skickas till god man/ taevaltare

Datun

Namnieckring Nammiortydigands




1) Period

Fyll i om det ar en arsrakning eller slutrakning. Slutrdakning lamnar du in nar ditt uppdrag
avslutats.

e Fyllivilket ar redovisningen galler.

e Fylliperiod fran och med 1 januari. Om uppdraget har startat under aret fyll i datum
for Tingsrattens beslut eller dverférmyndarenhetens beslut om byte av
stallforetradare.

e Fylliperiod till och med 31 december. Om du ska lamna in en slutrakning syns
redovisningsperiodens sista datum i brevet anmodan om slutrakning.

2) Personuppgifter

Fyll i huvudmannens namn, folkbokféringsadress och personnummer. Om personen inte bor
pa sin folkbokforingsadress fyller du i vistelseadress.
Fyll sedan i dina personuppgifter, ange e-postadress.

3) Underskrift

Nar du fyllt i hela blanketten skriver du under med blackpenna pa heder och samvete. Att
skriva under pa heder och samvete betyder att du intygar att det du fyllt i pa blanketten ar
sant.

4) Overférmyndarnamndens granskning

Overférmyndarenheten fyller i om &rs- eller slutrakningen granskats med eller utan
anmarkning samt om det gjorts korrigeringar. Vi noterar aven om det finns
granskningskommentarer eller ett meddelande. Vi skickar alltid en kopia pa ars- och
slutrakningen till dig efter att vi granskat den.
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Exempel:

Tillgangar den 1 januari eller per férordnandedatum om drendet har paboérjats under aret

B Bankkonton och kontanter som handhas av god man/férvaltare/férmyndare

Kontonummer Kronoe OFN:s noteringar
Summa tiligangar A
Fastigheter, bostadsritter, vardepapper, 16s6re, ISK (Lex. akter. fonder, obligationer)
Kontonummer, fastighetsbeteckning Andelar/antal Kronor OFN:s noteringar
Summa fastigheter, virdepapper
Inkomster under perioden
7 Kronor OFN:s noteringar

Penslon — Forsakringskassa | Pensionsmyndigheten, brutto

Pension - Ovriga, brutto

Ranteinkomsier, brutto

Ln/dagersatining, brutto

Merkosinadsersitining

BostadstiliggBostadsbidrag

Aktisutdelning

Inlosen fondandelar SHB Tryggfond

Summa inkomster B

Summa tillgangar pa konton och inkomster A + B

Summan A + B ska vara lika med summan C+ D




5) Bankkonton och kontanter som handhas av god man, forvaltare eller férmyndare
Har fyller du i huvudmannens tillgangar den 1 januari eller da redovisningsperioden borjade.
Utga ifran forteckningen, utgdende saldo pa forra arets arsrakning eller tidigare
stallféretradarens slutrakning. Ange inte konton som huvudmannen eller boendet anvander.
e Fylli bank, kontonummer och hur mycket pengar som fanns pa kontot vid
redovisningsperiodens borjan.
e Fylliom du férvarar kontanter hos dig samt hur mycket.

6) Fastigheter, bostadsratter, vardepapper, konton med 6verférmyndarsparr m.m.
Har fyller du i 6vriga tillgdngar som huvudmannen har i bérjan av redovisningsperioden.
Saldo, andelar eller antal hittar du pa ars- eller saldobesked.
¢ Kontrollera om antalet eller andelar i fonder, aktiedepa, pa vardepapperskonto eller
obligationer forandrats under redovisningsperioden.
¢ Fondkonton, aktiedepa, vardepapperskonto, investeringssparkonto, obligationer med
mera: fyll i bolag, kontonummer, andelar eller antal och saldo.
e Fastigheter: fyll i fastighetsbeteckning och kommun, taxeringsvarde och eventuell
andel som huvudmannen ager.
e Bostadsratt: fyll i adress, hur stor andel huvudmannen ager. Fyll i om du har
kannedom om bostadsrattens varde.
e Vardefullt I6sore: fyll i om huvudmannen dgde exempelvis bat, bil eller konst och det
uppskattade vardet.

7) Inkomster under perioden
Har fyller du i huvudmannens inkomster under redovisningsperioden. Redovisa skattepliktiga
inkomster med bruttobelopp, det vill sdiga summan innan skatten dragits. Kolla pa
|onespecifikationer eller drsbesked fran exempelvis Pensionsmyndigheten for att se
bruttoinkomsten.

e pension (brutto)

e rantor (brutto)

e bostadstilldgg/bostadsbidrag

e merkostnadsersattning

e |6n (brutto)

e utdelning pa vardepapper och fonder

e forsdljningslikvid for vardepapper, fastighet eller bostadsratt

e arv (bifoga kopia av bouppteckning, arvskifte, ev. testamente och insattningsbevis fran

bank om ej insant tidigare)

e andra bidrag - exempelvis forsorjningsstod, fondmedel

e gdvor som huvudmannen fatt

e skattedterbdring (som betalats ut under aret)
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Exempel:

n Utgifter under perioden
Kronor OFN:s noteringar

Skatt pa pension — Farsakringskassan/Pensionsmyndigheten

Skatt pd dwrigt

Hyra

Omvérdnad! hemtjinst

Sjukvand! medicin

Tedefon, tv och intemet, tidning

E1 och forsakring

Fickpengaregna medel tl huvudmannen

Arvode stalftretradare

Skatt och arbetsgivaravgift p& arvode

Avbetalning skuldes

Kop av fonder

Medel till boendel (kontanter Gverlamnat)

Summa utgifter C

Bifega en specifikation om utgiftsposten “vriga ulgfter” anvinds

Tillgangar den 31 december eer nar uppdraget upphorde

Bankkonton och kontanter som handhas av god man/férvaltare/férmyndare

Kronor OFN:s not Spéier
Summa tillgangar pa bankkonton/kontanter D
10 Fastigheter, bostadsritter, vardepapper, 6sre, ISK (Lex. akter, fonder. obligationer)
Andelariantal  Kronor OFN:s not Spier

Summa fastigheter, virdepapper

m Summa utgifter och tillgangar pa konton C + D I 8933 I

Summan A + B ska vara lika med summan C+ D



8) Utgifter under perioden

For att sammanstalla utgifterna ska du utga ifran kontoutdrag fran transaktionskontot under
den aktuella redovisningsperioden. Kom ihag att skatt pa all inkomst ska tas med som en
utgift. Anvand forifyllda kategorier och lagg till fler kategorier utifran behov. Forslag pa
kategorier:

e Arvode till god man eller forvaltare, inklusive skatt och sociala avgifter for arvodet.

e Avbetalning av skulder, inklusive utmatning pa |6n eller avbetalning till Kronofogden.

e Inkop av god man. Kom ihag att bifoga kvitton.

e Kop av fonder eller aktier.

9) Bankkonton och kontanter som handhas av god man, férvaltare eller férmyndare

Har fyller du i huvudmannens tillgangar den 31 december eller dagen da ditt uppdrag
avslutades. Utga ifran ars- eller saldobesked. Ange inte konton som huvudmannen eller
boendet anvander.
e Fylli bank, kontonummer och hur mycket pengar som fanns pa kontot vid
redovisningsperiodens slut.
e Fylliom du férvarar kontanter hos dig samt hur mycket.

10) Vardepapper, fastigheter, bostadsratter, konton med overférmyndarsparr m.m.
Har fyller du i 6vriga tillgdngar som huvudmannen har i slutet av redovisningsperioden. Saldo,
andelar eller antal hittar du pa ars- eller saldobesked.
e Kontrollera om antalet eller andelar i fonder, aktiedepa, pa vardepapperskonto eller
obligationer forandrats under redovisningsperioden.
¢ Fondkonton, aktiedepad, vardepapperskonto, investeringssparkonto, obligationer med
mera: fyll i bolag, kontonummer, andelar eller antal och saldo.
e Fastigheter: fyll i fastighetsbeteckning och kommun, taxeringsvarde och eventuell
andel som huvudmannen ager.
e Bostadsratt: fyll i adress, hur stor andel huvudmannen ager. Fyll i om du har
kdannedom om bostadsrattens varde.
e Vardefullt [6sore: fyll i om huvudmannen dgde exempelvis bat, bil eller konst och det
uppskattade vardet
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Exempel:

Skulder
1 januan eber 31 december eber
Langivare forordnandedatum upphdrandedatum OFN:s noteringar

Summa skulder

Bankkonton som handhas av huvudman, personlig assistent, hemtjidnst- eller boendepersonal

1 januan eber 31 december aber

Bank- och kontonummer forordnandedatum upphdrandedatum OFN:s not  Spar

Ovriga upplysningar

10



11) Skulder

Har fyller du i huvudmannens skulder. Kom ihag att fylla i eventuell kreditkortsskuld.

e Fyllinamn pa alla langivare, inkassobolag eller Kronofogden, samt skuldens storlek vid
redovisningsperiodens slut.

e Bifoga underlag pa samtliga skulder.

¢ Om huvudmannen har fler skulder kan du redovisa dessa i en separat
sammanstallning.

e Om huvudmannen har skuldsanering racker det med att bifoga Kronofogdens beslut,
om du inte gjort det tidigare.

12) Bankkonton som handhas av huvudman, personlig assistent, hemtjanst- eller
boendepersonal

Har fyller du i konton som du som god man eller forvaltare inte har hand om. Det vill sdga
konton som du saknar uttagsratt till. Det kan exempelvis vara konton for huvudmannens fick-
och matpengar (ICA eller Coop-kort). Fyll dven i om personliga assistenter, hemtjanst eller
boendepersonal anvander ett konto for huvudmannens rakning.

e Fylli bank, kontonummer samt saldo vid redovisningsperiodens slut.

e Om huvudmannen har kontanter eller en handkassa pa boendet ska den fyllas i har.

13) Ovriga upplysningar

Har fyller du i om det dr nagot vi behover veta vid granskningen. Tank pa att det kan droja
innan vi granskar arsrakningen. Du ska darfor inte skriva fragor eller annat som galler
handlaggning har.

14) Summering och kontroll av arsrakning

Inledningsvis har vi namnt att en ars- eller slutrakning ar en balansrdkning. Det innebar att
tillgangarna i borjan av aret (A) tillsammans med inkomster (B) ska bli samma summa som
utgifter (C) och tillgangar i slutet av aret (D).

Fastigheter, fonder, aktier med mera som du angett i punkt 6 och 10 ska inte raknas med. Det
ar nu dags att kontrollera att ars- eller slutrakningen ar i balans.

Innan du paborjar det har steget ar det bra om du kontrollrdaknar summeringen A, B, C, och D.
e Summera tillgangarna A med inkomsterna B.

e Summera utgifterna C med tillgdngarna D.

e Summan av A + B ska bli lika med summan av C + D.
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Stamde det?

Sa bra! Underteckna da pa forsta sidan, bifoga underlag, redogorelse, ev. korjournal och
skicka in till 6verféormyndarenheten.

Stamde det inte?

Da maste du kontrollera var felet kan finnas, se nedanstdende sammanstallning av tips och
|6sningar pa vanliga misstag.

Tips nar ars- eller slutrdakningen inte stammer

Ibland kan det vara svdrt att fd A + B att bli lika med C + D. Vi har dédrfér sammanstdllt ndgra
tips som kan vara till hjdlp.

Ratt period

Redovisa enbart inkomster och utgifter som betalats in eller ut under perioden. Det innebar
att om hyran for januari 2023 betalats under december 2022 ska den vara med pa arsrakning
for 2022. Utga ifran vilket datum inkomster och utgifter kommit in pa eller dragits fran kontot.

Saldo och tillgangar

Kontrollera att saldot ar ratt i borjan och i slutet av redovisningsperioden, punkt 5 och 9. Det
ar extra viktigt att tanka pa om det ar den forsta arsrakningen eller en slutrakning. Ibland
stdmmer inte uppgiften som finns i arsbeskedet 6verens med kontoutdraget. Jamfor darfor
dessa. Utga fran arsbeskedet.

Konto redovisade pa fel stalle

Kontrollera att du redovisat alla konton pa ratt stalle. Ett vanligt misstag ar att
overformyndarsparrade sparkonton fyllts i pa punkt 5 och 12. Dessa ska du fylla i pd punkt 6
och 10. Ibland hamnar fonder, investeringssparkonton och andra vardepapper pa punkt 5 och
9. De ska redovisas pa punkt 6 och 10.

Inkomst

e All skattepliktig inkomst ska redovisas brutto, det vill saga fore skatt.

e Jamfor inkomsterna mot Ionebesked eller kontrolluppgift fran Forsdkringskassan och
Pensionsmyndigheten. Rdkna inte sjalv ut bruttoinkomsten, det blir ofta fel.

¢ Redovisa rdnteintdkter som en inkomst och skatten som en utgift.

¢ Kom ihag att redovisa bidrag var for sig, exempelvis bostadsbidrag.

e Vid forsta arsrakningen: det ar 1att att raka redovisa inkomster for hela aret istéllet for
bara de manader som du varit god man.

¢ Kontrollera mot kontoutdraget att du har redovisat alla inkomster.
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En utgift saknas

e Kontrollera att du har kontoutdrag for transaktionskontot éver hela
redovisningsperioden.

¢ Kontrollera att du har raknat med alla utbetalningar. Bocka av dem pa kontoutdraget
for att inte missa nagon.

e Om du fort éver pengar till ett av de konto som anvands av boendet eller
huvudmannen sjalv (punkt 12) ska det raknas som en utgift.

e Vid slutrdkning: Kolla sa att du inte tagit med utgifter som dragits fran kontot efter att
ditt uppdrag tagit slut. Aven om du lagt in en faktura foér betalning s& ska du inte ta
upp den som en utgift om den dragits fran kontot efter att ditt uppdrag tagit slut. Det
kan vara latt hant, sarskilt om huvudmannen avlider.

Overféringar mellan olika konton

Kontrollera om du tagit med overfoéringar mellan bankkonton. Det kan till exempel vara att du
gjort ett uttag fran ett dverformyndarsparrat konto och satt in pengarna pa
transaktionskontot.

«  Overféring som gjorts mot konto som angetts under ”Ovriga tillgdngar” blir antingen
en utgift (TILL konto ”Ovriga tillgdngar”) eller en inkomst (FRAN konto ”Ovriga
tillgangar”).

s Overféringar mellan konton som ligger inom balansrakningen ska INTE redovisas som
inkomster och utgifter. Balansrakningen bestar av delarna betecknade A, B, C och D.

Overféringar mellan olika typer av vardepapper, exempelvis fonder, ska inte redovisas som
inkomster och utgifter.

Fastighetsforsaljning

Om huvudmannen haft inkomster efter en fastighetsfoérsaljning ska dessa anges under punkt
7. Tank pa att ta upp skatt som en utgift. Fastigheten ska inte langre finnas med under punkt
10.

Fonder och ISK

Tank pa att intakter som aterinvesterats pa ett investeringssparkonto eller fond inte ska
redovisas som en inkomst. Fyll i 6kningen av andelar istdllet pa punkt 10 istallet.

Om du salt fonder som betalats ut pa ett bankkonto ska du fylla i det uttagna beloppet som
en inkomst. Eventuell skatt tar du upp som en utgift.
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Redogorelse och koérjournal

Redogorelse
Du ska alltid lamna in en redogoérelse tillsammans med ars- eller slutrakningen.

Det ar viktigt att du fyller i den sa utforligt som mojligt och fyller i alla kryssrutor. Tank pa att
beskriva vilka kontakter du tagit for huvudmannen, vilka 6vriga atgarder du gjort och hur
uppdraget varit jamfort med tidigare ar. Det kan till exempel vara om en vardplan upprattats,
om huvudmannen flyttat eller om det varit manga diskussioner om pengar. Behéver du lamna
ytterligare information om ditt uppdrag kan det ske i ett bifogat brev.

Om huvudmannen har skulder ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de uppstatt och vad
du gjort kring skulderna under aret.

Om huvudmannen har fatt paminnelseavgifter ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de
uppstatt och vad du gjort for att inga fler paminnelseavgifter ska uppsta.

Det ar viktigt att du fyller i om du vill ha arvode eller inte.

Om huvudmannens tillgdngar understiger 2 prisbasbelopp och har inkomster under 2,65
prisbasbelopp betalar kommunen arvodet. For att fa utbetalning av arvode fran kommunen
maste du som ar ny som stallfoéretradare anmala ditt kontonummer hos Nordea. Har du inte
moijlighet att anmala kontonummer via internet kan du kontakta banken.

Korjournal

Om du kort bil i ditt uppdrag har du ratt till ersattning. Det ar viktigt att du for varje resa fyller
i datum, resvag, kilometrar och resans andamal.
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