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version 2017-11

OVERFORMYNDAREN

NASSJO KOMMUN

Instruktion till arsrakning och redogorelse

Den hir instruktionen ger dig vigledning i hur du fyller i drsrikningen och arsredogorelsen.

I arsrakningen redovisar du huvudmannens tillgangar, skulder, inkomster och utgifter under din
redovisningsperiod. Du redovisar vad som har skett pa de bankkonton och eventuella andra
tillgangar som du férvaltar som stillféretradare.

I redogorelsen redovisar du de delar i ditt uppdrag som inte gar att avldsa fran huvudmannens
bankkonton.

Ténk pa detta nir du ldmnar in arsrikning och redogorelse:

e Limna arsrikningen och redogorelsen till 6verférmyndarenheten fore den 1 mars varje
ar.

e Lis instruktionerna och var noggrann med att bifoga ritt underlag. Det underlittar och
snabbar pa granskningsarbetet.

e [ylliarsrakningen och redogdrelsen med blick. Blyerts godkinns inte.

e Glém inte att underteckna arsrikningen och redogérelsen. Ar ni tva stillforetridare som
gemensamt foretrider samma huvudman ska bada skriva under.

e Om du anvinder bokféringsprogram f6r redovisningen maste texten ”Avgiven pa heder
och samvete” vara angiven pa blanketten.

¢ Du redovisar efter kontantprincipen — alltsd endast det som har gatt in och ut pa
huvudmannens bankkonton under den aktuella perioden.

¢ Du redovisar hindelser pa samtliga huvudmannens konton, dven de
overférmyndarsparrade. Det enda undantaget dr det konto som huvudmannen sjilv
disponerar for privat bruk, ”fickpengskonto”. Fér samtliga konton du ska redovisa ska du
skicka med kontoutdrag f6r hela redovisningsperioden.

Overférmyndarenheten svarar girna pa frigor angiende upprittandet av arsrikningen och
redogorelsen. Diremot far vi inte gora eller hjilpa till med arsrakningen, eftersom vi ocksa dr den
tillsynsmyndighet som ska granska arsrikningen.

Som stillféretridare far du ta hjilp utifran med din redovisning men det ar viktigt att komma ihag
att det dr du som gar i god f6r den pa heder och samvete.
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Underlag som du ska lamna in med arsrakningen

Inkomster under aret
* Kontrolluppgifter for pension, 16n och andra skattepliktiga inkomster.

* Underlag f6r bostadsbidrag eller bostadstillagg.

* Besked fran Skatteverket om slutlig skatt (skatteaterbaring eller kvarskatt) och utdrag 6ver
huvudmannens skattekonto under éret.

* Underlag for 6vriga inkomster som ér skattefria, exempelvis handikappersittning och bidrag.

Utgifter under aret

* Kontoutdrag fran bank som visar vad som gatt in pa och tagits ut fran kontot under hela
redovisningsperioden. Om det inte framgar av kontoutdraget vad en girobetalning avser, ska du
limna in en kopia pa betalordern. Du ska limna in kontoutdrag for samtliga konton férutom
eventuellt konto som huvudmannen sjilv disponerar f6r privat bruk.

* Kvittenser pd 6verlimnade kontanter som privata medel/fickpengar. Om det framgar av
kontoutdraget att du har fort 6ver pengar till det konto som huvudmannen sjilv disponerar f6r
privat bruk, ”fickpengskonto”, limnar du in underlag som visar att huvudmannen ir kontohavare
pa det kontot.

* Forsikringsbesked 6ver hemforsikring (forsikringsstille ska framga).

¢ Underlag som bekriftar eventuella storre inkop till huvudmannen. Underlagen kan vara
fakturor som visar att huvudmannens adress ir leveransmottagare eller en skriftlig bekriftelse att
inképet kommit huvudmannen till del. Den skriftliga bekriftelsen kan limnas av huvudmannen

sjalv eller ndgon i huvudmannens nirhet.

* Underlag som styrker en utgift, om det inte klart framgar av kontoutdraget vad
utgiften/betalningen/6verforingen avset.

Tillgangar/skulder per den 31 december alternativt per upphérandedatum
o Arsbesked 6ver samtliga banktillgangar och skulder.

e Taxeringsbevis for eventuell fastighet som huvudmannen dger.

* Underlag for eventuella andra tillgangar

Overformyndarspirrade konton

Som stillféretridare ska du ha tillgang till huvudmannens bankkonto dir pension eller 16n
automatiskt sitts in, for att kunna betala fakturor m.m. Som stillforetridare ska du se till
att banken sitter en overférmyndarspirr pa ovriga konton. Pengar frin
overformyndarspirrade konton far inte tas ut utan tillstind frin 6verformyndarenheten.
Det finns en sirskild blankett for ansokan om uttag fran 6verformyndarspirrat konto.
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Sa har fyller du i arsrakningen

Tidsperiod

Ange den tidsperiod som arsrikningen avser pa forsta sidan. Forsta redovisningsperioden giller
fran och med det datum du fick uppdraget till och med den 31 december. I ett I6pande uppdrag
redovisar du frin den 1 januari till den 31 december.

Exempel: Om du blev férordnad som god man eller férvaltare den 1 oktober ska du redovisa for
oktober, november och december férsta gangen, inte hela aret.

Tillgangar vid arets borjan eller nir uppdraget paborjades

Utga fran siffrorna fran tillgangsférteckningen eller den féregiaende arsrakningen nir det giller
tillgdngar vid uppdragets borjan. De tillgangar du uppgav den 31 december i féregaende
arsrakning blir ingaende balans den 1 januari nistkommande ar. Om du blivit f6rordnad som
stallféretridare under aret ska du istillet utga fran de tillgangar som du redovisade 1
tillgdngsforteckningen.

e Under bankkonton ska du redovisa samtliga konton som star under din forvaltning.
Detta avser alla konton utom det som huvudmannen sjilv anvinder som konto,
’tickpengskontot”. Observera att du alltsd ska redovisa dven spirrade konton.

e Under huvudmannens “fickpengskonto” redovisar du summan som fanns pa
huvudmannens eget konto den 1 januari. Overformyndarenheten ir inte intresserad av
vad som sker 16pande pa detta konto men vill inda ha en samlad bild 6ver
huvudmannens totala tillgangar. Hiandelser pa detta konto ska alltsa inte redovisas 1
inkomster och utgifter.

e Under Fastigheter, bostadsritter, virdepapper, fonder, férsikringar redovisas
huvudmannens 6vriga tillgangar.

Inkomster under perioden

e Fylli pension och/eller andra skattepliktiga ersittningar som huvudmannen fitt under
redovisningsperioden. Ange bruttobeloppet, det vill sdga beloppet innan skatt har dragits
av.

e FLyllilén som huvudmannen har fatt under redovisningsperioden. Ange bruttobeloppet,
det vill sdga innan skatt har dragits av.

e Lyllieventuell bankrinta den 31 december som finns pa arsbeskedet. Ange
bruttobeloppet, det vill sdga innan skatt har dragits av.

e Fylli utdelning av aktier och virdepapper som har betalats ut till huvudmannens
bankkonto under redovisningsperioden. Ange bruttobeloppet, det vill siga innan skatt har
dragits av. Observera att du inte ska ange utdelning av fonder hir eftersom de normalt
aterinvesteras 1 fonden.
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e Fylli bostadstilligg/bostadsbidrag som din huvudman har fitt under
redovisningsperioden. Téank pa att utbetalningarna kan ha dndrats under perioden.
e [Fylli om huvudmannen har fatt handikappersittning under perioden.
e Fylli om huvudmannen har fatt habiliteringsersittning under perioden.

e Fyllieventuell skatteaterbiring som har satts in pa huvudmannens konto.

e Fylli om huvudmannen har fatt arva inkomst under dret. Observera att om din
huvudman idr deldgare i ett dddsbo med arvskifte ska du s6ka samtycke om férdelningen
hos 6verférmyndaren.

e [Fylli om huvudmannen har salt aktier fonder, fastigheter eller bostadsritt dir
forsaljningssumman har satts in pa ett konto som du férvaltar.

e FLylliandra skattefria inkomster som din huvudman har fitt under
redovisningsperioden.

Utgifter under perioden

e Fylli prelimindrskatten pa huvudmannens skattepliktiga inkomster (bruttoinkomst ar
redovisad under Pension och Lon), skatt pa rinteinkomster, skatt pa aktieutdelning samt
kvarskatt.

e TDylli skatt pa bankrinta.

e [ylliskatt pa utdelning av virdepapper

e FLylli utgifter som avser hyra under redovisningsperioden.

e FLylli utgifter som avser omsorg- och omvardnadsavgifter under redovisningsperioden.

e [ylli utgifter for sjukvard, medicin, likarbesok, tandlikarbesok, fotvard m.m.

Fyll 1 utgifter f6r mat under perioden.
I de fall hyra, omsorg, mat etc. finns samlade pa en faktura (fran t.ex. kommunen) behéver
beloppet inte delas upp per kategori. Det totala beloppet kan redovisas pa en rad, med en
kompletterande forklaring.

e Fylli utgifter f6r TV, telefon och el.

e [ylli utgifter f6r huvudmannens forsdkringar under perioden.

e [ylli utgifter till bank, bankavgifter, under perioden.

e Lylli utgifter f6r avbetalning av skulder under perioden.

e Fylli huvudmannens uttag fran konto som inte dr tinkt att vara huvudmannens eget
“fickpengskonto”. Observera att sidana uttag maste styrkas skriftligen av huvudmannen
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sjalv, eventuellt med bankunderlag. Om en sadan kvittens inte gar att fa maste
stillféretridaren kontakta 6verférmyndaren for vidare atgird.

e TLylli utgifter for 6verforingar till huvudmannens eget konto, for uttag for
overrickning av kontanter till huvudman eller till annan f6r huvudmannens rikning.
Overlimnade kontanter ska styrkas med kvittenser som mottagaren skrivit under.

Om pengar 6verfors till ett konto som huvudmannen skoter sjilv for sina inkop ska det
av kontoutdraget for stillforetridarens konto framga till vilket bankkontonummer
overforingarna har skett. Om kontonumret inte framgar tydligt behéver du komplettera
med ytterligare underlag som styrker 6verforingarna. Du ska dven styrka med underlag att
huvudmannen dr kontohavare till ’fickpengskontot”.

e FDylli utgifter f6r inkdp av viardepapper under perioden.

e [yllide 6vriga utgifter som huvudmannen har haft och som inte redovisats under
annan utgiftsrubrik. Dessa utgifter ska du alltid gora en lista 6ver som du limnar in
tillsammans med underlag. Underlagen kan vara fakturor som visar att huvudmannens
adress ar leveransmottagare eller en skriftlig bekriftelse att inképet kommit
huvudmannen till del. Den skriftliga bekriftelsen kan limnas av huvudmannen sjalv eller
nagon i huvudmannens narhet.

e FDylli utgifter for arvode till stillféretridaren under aret.

Tillgangar vid arets slut

Utga fran arsbesked fran bank och eventuella andra kreditinstitut nir du redovisar
huvudmannens samlade tillgangar den 31 december. Har uppdraget upphort under aret redovisar
du tillgangarna fram till och sista datum du hade uppdraget.

Precis som f0r tillgangarna vid periodens bérjan ir det huvudmannens samtliga tillgangar som ska
redovisas uppdelade i bankkonton, huvudmannens eget konto, ”fickpengskonto” samt
fastigheter, bostadsritter, virdepapper, fonder, forsikringar.

Se till att alla konton utom transaktionskontot ir 6verférmyndarspirrade och att det framgar av
arsbeskeden.

Kontrollera att redovisningen idr korrekt ifylld!

Ett enkelt sitt att kontrollera att du har redovisat samtliga hindelser ar att du jamfor tillgangar vid
periodens boérjan (A) + inkomster (B) med utgifter (C) + tillgangar vid periodens slut (D). Om
A+B = C+D har du gjort helt ritt redovisningsmassigt. Om det finns en differens far du ga
tillbaka och kontrollera att du har redovisat samtliga tillgangar, inkomster och utgifter under
perioden.

Skulder 1 januari respektive 31 december:

Hir redovisar du eventuella skulder som fanns vid redovisningsperiodens borjan och slut. Har
skulderna 6kat under perioden behover du skicka med underlag som styrker skulden och beritta
for overformyndarenheten varfor skulderna har 6kat. Om en huvudman konsekvent fortsitter att
skuldsitta sig under redovisningsperioden maste du kontakta 6verférmyndarenheten snarast.
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Nar du far tillbaka din redovisning

Efter att 6verférmyndarenheten har granskat redovisningen kommer du att fa en kopia pa
resultatet av granskningen. Overférmyndarenheten sparar underlag som styrker huvudmannens
tillgangar i akten, sa om du vill ha kopia pa underlagen bor du ha ordnat detta innan du limnar in
redovisningen.

Du bor spara underlagen i tre ar efter att ditt uppdrag har upphort. Anledningen ar att en
tidigare huvudman eller anhoriga till en avliden huvudman kan vicka talan mot din férvaltning
upp till tre ar efter att uppdraget har upphort. Du bor alltsa spara fakturor och andra underlag om
det inte framgar mycket tydligt pa kontoutdragen att utgifter och inkomster kommit
huvudmannen till del.
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Sa har fyller du i redogorelsen

I redogorelsen ska du svara pa ett antal fragor f6r att ge en djupare bild av ditt uppdrag som
stallféretridare. Vanligen svara sa utforligt som mojligt pa fragorna da redogorelsen dr en viktig
del i vart granskningsarbete for att sikerstilla att huvudmannen far sina rittigheter och
mojligheter tillgodosedda.

Det ir viktigt att du fyller i kontaktuppgifter, nir det ar mojligt, till en kontaktperson som kianner
din huvudman vil. Det kan vara boendepersonal, en vin, en anhérig eller liknande.
Overféormyndarenheten kan komma att kontakta denna person for att kontrollera att uppgifterna
som har dmnats ar riktiga — allt detta gor vi med huvudmannens bista for 6gonen.

Kryssa i om du begir arvode eller inte

Overféormyndarenheten anvinder redogorelsen for att ge ritt arvode for uppdraget som
stillféretradare. En stillféretridare far ett grundarvode pa tio procent av prisbasbeloppet for
ekonomisk férvaltning och tio procent av prisbasbeloppet f6r personlig omvirdnad. Detta har
overférmyndarnamnden i Nissjo kommun beslutat.

Om irendet har inneburit extra arbetsinsatser, som inte kan anses ligga innanfér ramen av det
normala uppdraget, har du moijlighet att séka extra arvode f6r det i redogorelsen. Du ska da
redovisa vilket arbete du har lagt ner, hur lang tid arbetet tog (observera att det inte innefattar
restid) och vilket datum arbetet skett. Overférmyndarenheten bedémer sedan om du fér extra
arvode for arbetet.

Exempel: Insatser som kan generera extra arvode dr arbete vid fastighetsforsiljning, arvskifte,
overklagan av beslut, arbete med skuldsanering m.m.

Du kan fa ersittning for de faktiska kostnader du har haft pa grund av ditt uppdrag. Ingen
schablonersittning utgar, utan du ska summera de kostnader du har haft och styrka
kostnaderna med kvitton. Det ar viktigt att det gar att hirleda kostnadsersittningen till ett
specifikt uppdrag.

Tillsammans med redogorelsen har du ocksa ritt att soka reseersittning antingen genom
milersittning for resor med egen bil eller genom redovisning av kvitton pa resor med
kollektivtrafik. Resan maste avse resa fran stallféretradare till huvudman och syftet med resan
ska framga pa reserikningen. Overférmyndarenheten kan bevilja reseersittning for resor som
inte avser resa mellan huvudman och stallféretridare endast i undantagsfall. Om du limnar in
kvitton for kollektivtrafik ska det framgi mellan vilka hallplatser/stationer resan gick.

Overféormyndarenheten bedomer att 1-2 resor i manaden ir rimligt for att du som
stallféretridare ska klara av ditt uppdrag. Om du som stéllféretridare anser att du behover aka
mer for att klara ditt uppdrag bor du forst diskutera med 6verformyndarenheten om resorna
som kan generera reseersittning.

Observera att redogorelsen ska fyllas i oavsett om du avser att soka arvode eller inte.
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