Sa gor du din ars-
eller slutrakning

En guide for gode man och forvaltare

UMEA

KOMMUN



Om den har broschyren

| den har broschyren beskriver vi hur du fyller i ars- och slutréakningsblanketten samt vilka ovriga
dokument du behover bifoga.

| ars- och slutrakningen redovisar du hur du har skott huvudmannens ekonomi under det gangna
aret. Den ska innehalla information om huvudmannens tillgangar, inkomster och utgifter.

Overférmyndarenheten har som uppdrag att granska ars- och slutrakningar for att minska risken for
att huvudman lider ekonomisk eller rattslig skada.

1 mars - ett viktigt datum

Din arsrakning och redogorelse ska alltid lamnas in fore den 1 mars.

Har du uppdrag i Bjurholm, Nordmaling, Vindeln, Vdnnas, Robertsfors eller Umed kommun skickar du
den till:

Overférmyndarenheten
Umeéd kommun
901 84 Umed

Har du uppdrag i Ornskéldsviks kommun skickar du den till:

Overférmyndarenheten
Ornskéldsviks kommun
891 88 Ornskoéldsvik

Forst - se till att du har de underlag du behover

Innan du borjar fylla i ars- eller slutrakningen bor du ha aktuella arsbesked eller saldobesked.
Du behover ocksa ha ett kontoutdrag fran transaktionskonto, det vill sdga det konto du
betalar huvudmannens rakningar fran. Det kan dven vara bra att ha foregaende arsrdkning,
slutrakning eller férteckning.

Nar du ska lamna in ars- och slutrakningsarbetet

Via e-tjanst
Logga in med ditt bank-ID pa sidan: www.umea.se/egodman

Pa blanketter
Pa var webbplats https://www.umea.se/overformyndarverksamhet finns blanketter och
informationsmaterial under Redovisningshandlingar.



https://www.umea.se/egodman
https://www.umea.se/overformyndarverksamhet

Blanketter

Anvand blackpenna nar du fyller i och skriver
under ars- och slutrakning samt redogorelse.
Det gar ocksa bra att anvanda vara ifyllbara
digitala blanketter, men underskriften maste
vara skriven med blackpenna.

Underlag

Ldmna in féljande underlag tillsammans med
ars- eller slutrakningen:

o Arsbesked 6ver samtliga tillgdngar.

e Kontoutdrag fran transaktionskontot for
hela redovisningsperioden. Saldot ska
framga |opande.

e Underlag for inkomster, ersattningar och
bidrag.

e Kvittenser pa kontanter du lamnat till
huvudmannen eller personal.

e Specifikation 6ver vad som ingar i
kategorin ”Ovriga utgifter”.

e Betalordrar, om sddana anvants for att

betala rékningar.

e Skulder: underlag fran langivare eller
fordringsagare och eventuell
sammanstallning.

Vi skickar tillbaka underlagen efter att vi
granskat ars- eller slutrakningen.

Balansrakning

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

Arsrakningen &r i balans nar A+ B = C + D.

Nar du summerar A+ B =C + D ska du inte
rakna med: skulder, fastigheter, fonder,
vardepapper och dylikt samt konton som
huvudmannen eller boendet anvander.

Kontantprincipen

| drsrakningen ska du redovisa enligt
kontantprincipen. Det innebér att du enbart
ska redovisa de transaktioner som skett under
redovisningsperioden. Vilket betyder att en
kostnad som avser december, men som
betalas forst nasta ar inte ska tas med i arets
arsrakning.



0o [] ARSRAKNING
[] SLUTRAKNING

REGIONEN [0 FORENKLAD REDOVISNING
Overférmyndarenheten Kalenderar:
090 - 16 61 00
Umeé: overformyndarenheten@umea.se Period: -

O-vik: overformyndarenheten-ovik@umea.se
www.umea.se/overformyndarverksamhet

Huvudman

Namn Personnummer

God man eller forvaltare

Namn

Telefon

E-post

Jag intygar pa heder och samvete att de uppgifter som ldmnats i denna arsrakning eller slutrédkning ar riktiga.

Datum

Namnteckning

Overférmyndarniamndens granskning

D Granskad utan anmérkning, med

korrigering [ Granskad med anmérkning

[[] Granskad utan anmarkning

Datum

Namnteckning Namnfértydligande
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Safyller duiars- och slutrakningsblanketten

1. Period
e Fylliom detar en arsrakning, slutrakning eller férenklad redovisning.

e Fyllivilket ar och vilken period redovisningen géller.

2. Personuppgifter
Fyll i huvudmannens och dina uppgifter. Det ar viktigt att du lamnar dina kontaktuppgifter om vi
behover kontakta dig.

3. Underskrift
Blanketten ska skrivas under med bldackpenna. Att skriva under pa "heder och samvete" innebér att
du intygar att de uppgifter du fyllt i pa blanketten &r riktiga.

4. Overféormyndarndmndens granskning
Vi skickar alltid en kopia pa ars- eller slutrakningen till dig efter att vi granskat den. Da kan du se om
den granskats med eller utan anmarkning eller om vi gjort nagra korrigeringar.



Tlllgéngal‘ 1 januari eller per férordnandedatum

A Bankkonton

Bank och kontonummer Kronor OFN:s noteringar

Transaktionskonto:

Ovriga spérrade konton:

Summa A

Fastighet, bostadsratt, viardepapper, 16s6re

Fastighetsbeteckning, kontonummer Andelar/antal Varde OFN:s noteringar

Summa

B Inkomst

Kronor OFN:s noteringar

Inkomst/ pension, Férsakringskassan/ Pensionsmyndigheten, brutto

Inkomst/ pension, évriga, brutto

Lén, brutto

Ranteinkomster/ utdelning, brutto

Bostadstillagg/ bostadsbidrag

Merkostnadserséttning

Habiliteringsersattning

Férsorjningsstod

Skatteaterbéring

Arv/ fastighetsférsaljning/ gava

Summa B

Summa tililgangar och inkomster A + B

Summan A + B ska vara lika med summan C+ D
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Tillgangar 1 januari eller per forordnadedatum

5. Bankkonton

Har fyller du i huvudmannens bankkonton den forsta januari eller da redovisningsperioden borjade.
Utga ifran forteckningen, utgaende saldo pa forra arets arsrakning eller tidigare stallforetradares
slutrékning. Tank pa att fylla i dverformyndarsparrade bankkonton har, men inte konton som
huvudman eller boende skoter.

e Fyllibank, kontonummer och hur mycket pengar som fanns pa kontot vid periodens borjan.
e Om du forvarar huvudmannens kontanter hos dig fyller du i det har och skriver in beloppet.
e Om du upptackt nya konton efter det att forteckningen granskats notera det har.

Summera tillgdngarna i faltet A

6. Fastighet, bostadsratt, vardepapper, |6sdre
Har fyller du i 6vriga tillgdngar som huvudmannen hade i borjan av redovisningsperioden.

e Fastigheter: fastighetsbeteckning och kommun, taxeringsvarde och andel som huvudmannen
ager.
e Bostadsratt: adress och huvudmannens andel. Om du har kinnedom om bostadsrattens varde

ange detta.

e Fondkonto, aktiedepa, vardepapperskonto, investeringssparkonto, obligationer, med mera:
vart innehavet finns, kontonummer, andelar/antal och vérde.

e Vardefullt [6sore: dger huvudmannen exempelvis bat, bil eller konst ange det uppskattade
vardet.

7. Inkomst

Har fyller du i huvudmannens inkomster, bidrag, ersattningar, aterbetalningar, gadvor med mera
under redovisningsperioden. Redovisa varje inkomsttyp var for sig. Anvand de fortryckta
kategorierna i storsta mojliga man. Redovisa skattepliktiga inkomster med bruttobelopp, det vill saga
summan innan skatten dragits.

Om du salt eller fatt utdelning pa vardepapper och pengarna betalats in pa ett bankkonto ska du
redovisa det som en inkomst pa arsrakningen.

Summera inkomsterna i faltet B.

Summera summa A tillgdngar pa bankkonton och summa B inkomst.



O

O

Utgifter

Kronor OFN:s noteringar

Skatt pa inkomst fran Férsékringskassan, Pensionsmyndigheten

Skatt pa évrigt

Hyra bostad/ kostnad Sarskilt boende

Omvardnad/ hemtjénst

Sjukvard/ medicin

Telefon/ tv/ internet/ tidning

El/ vatten/ avlopp/ sopor

Fickpengar/ egna medel till huvudmannen

Arvode stéllféretradare

Skatt och arbetsgivaravgift pa arvode

Avbetalning skulder

Forséakring

Resor/ transport/ fardtjanst

Summa C

Tlllgéngar 31 december ciier nar uppdraget upphdrde

Bankkonton
Bank och kontonummer Kronor OFN:s not Sparr
Transaktionskonto:
Ovriga sparrade konton:
Summa D
Fastighet, bostadsritt, viardepapper, 16s6re
Fastighetsbeteckning, kontonummer Andelar/antal Vérde OFN:s not Sparr
Summa

Summa utgifter och tillgangar C + D

Summan A + B ska vara lika med summan C+ D
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8. Utgifter

Anvand de fortryckta kategorierna i storsta mojliga man. Kom ihag att skatt pa inkomst ska tas med
som en utgift. Utga fran kontoutdraget pa transaktionskontot nar du sammanstéller utgifterna.
Kontrollera dven eventuella utgifter pa éverférmyndarsparrade bankkonton.

Overforingar mellan transaktionskontot och éverférmyndarspérrade konton (konton som redovisas
under A) ska inte tas upp som en utgift. Overféringar till virdepapperskonton ska redovisas som en
utgift. Samma sak géller dven 6verforingar av "fickpengar", det vill séga overféringar till konton som
redovisas pa sida fyra.

Summera utgifterna i faltet C.
Tillgangar 31 december eller nar uppdraget upphorde

9. Bankkonton
Utga ifran de konton du fyllt i bérjan av uppdraget, under A. Fyll i hur mycket det fanns pa respektive
konto 31 december eller nar uppdraget upphorde.

e Fyllibank, kontonummer och hur mycket pengar som fanns pa kontot vid
redovisningsperiodens slut.

e Fylliom du férvarar kontanter hos dig samt hur mycket.
e Har ett bankkonto 6ppnats eller avslutats under perioden notera det har.
Summera tillgangarna i faltet D.

Summera summa C utgifter och summa D tillgdngar langst ner pa blanketten.

10. Fastighet, bostadsratt, vardepapper, 16s6re
Har fyller du i 6vriga tillgangar som huvudmannen har i slutet av redovisningsperioden, men som inte
finns pa bankkonton. Saldo, andelar eller antal hittar du pa ars- eller saldobesked.

Om inga forandringar skett under aret ska samma tillgdngar anges har som pa sida tva. Vardet per 31
december ska anges. Kontrollera om antalet eller andelar i fonder, aktiedepa, pa vardepapperskonto
eller obligationer férandrats under redovisningsperioden.

e Fastigheter: fastighetsbeteckning och kommun, taxeringsvarde och andel som huvudmannen
ager.

e Bostadsratt: adress och huvudmannens andel. Om du har kinnedom om bostadsrattens varde
ange detta.

e Fondkonto, aktiedepa, vardepapperskonto, investeringssparkonto, obligationer, med mera:
vart innehavet finns, kontonummer, andelar/antal och vérde.

e Vardefullt [6sore: dger huvudmannen exempelvis bat, bil eller konst ange det uppskattade
vardet.



Lan och skulder
1 januari eller 31 december eller
Langivare eller fodringségare férordnandedatum upphérandedatum

OFN:s noteringar

Summa

Bankkonton som anvands av huvudmannen eller fér huvudmannen
av boendepersonal, hemtjanst, personliga assistenter.

1 januari eller 31 december eller
Bank och kontonummer forordnandedatum upphérandedatum

OFN:s not

Sparr

Ovriga upplysningar till exempel specifikation vriga utgifter, en sarskild transaktion
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11. Lan och skulder
Har fyller du i huvudmannens 1an och skulder. Om skulderna under aret har 6kat eller ytterligare
skulder tillkommit skriv anledningen till detta under Ovriga upplysningar.

e Omduinte kunnat ta ut ditt arvode forra aret, ange det har.

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

e Om huvudmannens skulder inte ryms pa blanketten ska du bifoga en separat sammanstallning.

12. Bankkonton som anvands av huvudmannen eller for huvudmannen

Har fyller du i de konton som anvands for inkop av eller for huvudmannen. Ofta har kontot ett kort
knutet till sig, som anvands av huvudmannen sjalv eller av boendepersonal, hemtjanst eller
personliga assistenter. Det kan exempelvis vara konton for huvudmannens fick- och matpengar (Ica
eller Coop-kort).

e Fylli bank, kontonummer samt saldo vid redovisningsperiodens boérjan och slut.

13. Ovriga upplysningar
Har kan du informera oss om det finns nagot du behover fortydliga. Till exempel specifikation for
utgiftsposten dvriga utgifter eller en sarskild transaktion.

Tank pa att det kan drdja innan vi granskar arsrékningen. Du ska darfor inte skriva fragor eller annat
som kraver handlaggning eller aterkoppling har.

14. Summering

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). Det ar enbart tillgdngar som finns pa bankkonton som raknas med i
balansrakningen. 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.

1. Innan du paborjar det har steget ar det bra om du kontrollrdknar summeringen A, B, C och D.
2. Summera tillgadngarna A med inkomsterna B.

3. Summera utgifterna C med tillgangarna D.

4. Summan av A + B ska bli lika med summanav C+D

Stamde inte summeringen? Da maste du kontrollera var felet kan finnas. Pa nasta sida har vi
sammanstallt de vanligaste misstagen.
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Tips nar ars- eller slutrakningen inte stammer

Kontantprincipen
Redovisa enbart inkomster och utgifter som betalats in eller ut under perioden. 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 slutrdkning. Ibland stammer inte
uppgiften som finns i saldobeskedet 6verens med kontoutdraget. Jamfor darfér dessa.

Kontoutdrag
Stam av transaktionerna pa kontoutdraget pa transaktionskontot. Se till att du har fatt med allt.

Kontrollera att du har kontoutdrag for transaktionskontot dver hela redovisningsperioden.

Konton redovisade pa fel stalle

Kontrollera att du redovisat alla konton pa réatt stalle. Bankkonton som anvands av eller for
huvudmannen ska redovisas under punkt 12. Dessa konton ska inte ingd i balansrakningen.
Detsamma galler vardepapperskonton.

Samma konton som redovisas under A ska redovisas under D. Om inget nytt konto dppnats under
perioden.

Inkomster
All skattepliktig inkomst ska redovisas brutto, det vill séga fore skatt.

Jamfor inkomsterna mot lonebesked eller kontrolluppgift fran Forsakringskassan och
Pensionsmyndigheten. Rdkna inte sjalv ut bruttoinkomsten, det blir ofta fel.

Redovisa ranteintakter som en inkomst och skatten som en utgift.
Kontrollera att du endast redovisat inkomster under redovisningsperioden.

Kontrollera mot kontoutdraget att du har redovisat alla inkomster. Ett tips ar att soka fram
insattningar i internetbanken.

Utgifter
Kontrollera att du har kontoutdrag for transaktionskontot dver hela redovisningsperioden.

Kontrollera att du har rdknat med alla utgifter. Dubbelkolla pa kontoutdraget att du inte missat
nagot.

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

Vid slutrakning: Kolla om du tagit med utgifter som dragits fran kontot efter att ditt uppdrag tagit
slut. Aven om du lagt in en faktura fér betalning sa ska du inte ta upp den som en utgift om den
dragits fran kontot efter att ditt uppdrag tagit slut.
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Overféringar mellan olika konton

Kontrollera om du tagit med dverféringar mellan bankkonton (punkt 5 och 9). Det kan till exempel
vara att du gjort ett uttag fran ett sparrat konto och satt in pengarna pa transaktionskontot. Dessa
overforingar ska inte fyllas i under inkomster och utgifter, eftersom de varken inneburit en inkomst
eller utgift for huvudmannen.

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

Fastighetsforsaljning och arv
Om huvudmannen salt en fastighet eller bostadsratt eller arvt pengar ska du ta upp det som en
inkomst under punkt 7. Du ska redovisa beloppet som kommit in pa kontot.

Vardepapper
Tank pa att intdkter som aterinvesterats pa ett investeringssparkonto eller fond inte ska redovisas
som en inkomst.

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.

Sparkonto

Stam av transaktionerna pa kontoutdraget pa de éverféormyndarsparrade kontona som till exempel
sparkonton. Har det gjorts nagra transaktioner utover 6verféringar mellan andra
overformyndarsparrade konton eller transaktionskontot? Da ska dessa tas upp under inkomster och
utgifter.

Kontrollera att du har kontoutdrag for de 6verformyndarsparrade kontona som stracker sig 6ver hela
redovisningsperioden.

Felrakning
Kontrollera att alla siffror stammer mot underlagen och summera igen.

Redogorelse

| redogorelsen ska du berdtta om vad du gjort for huvudmannen, vilka kontakter du haft och vilka
insatser du ansokt om. Vi anvdander den som underlag vid arvodesbeslut.

Om du foretrdtt huvudmannen vid en fastighetsférsaljning, arvskifte eller ansékt om skuldsanering
kan du ansdka om timarvode. Du ska i sa fall lamna in en begéran pa en sarskild blankett.

Behover du ldmna ytterligare information om ditt uppdrag kan det ske i ett bifogat brev.
Det ar viktigt att du fyller i om du vill ha arvode eller inte.

Om huvudmannens tillgangar understiger 2 prisbasbelopp och om huvudmannen har inkomster
under 2,65 prisbasbelopp betalar kommunen arvodet. Har du uppdrag i Bjurholm, Nordmaling,
Vindeln, Vannds, Robertsfors eller Umed kommun ska du i s3 fall anmala ditt kontonummer pa
https://www.swedbank.se/kontoregister eller till ett av Swedbanks bankkontor. Har du uppdrag i
Ornskoéldsviks kommun sd ska du anmala ditt konto via lanken:
www.nordea.se/privat/produkter/konton-betalningar/anmal-konto.html.
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Anteckningssidor
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UMEA
IKOMMUN

Overférmyndarenheten i Umearegionen
Umed kommun, 901 84 Umea

090-16 61 00
overformyndarenheten@umea.se
www.umea.se/overformyndarverksamhet

Ornskoldsviks kommun, 891 88 Ornskaldsvik

090-16 61 00
overformyndarenheten-ovik@umea.se
www.umea.se/overformyndarverksamhet
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