Overférmyndarforvaltningen

En gemensam forvaltning for kommunerna i Uppsala lan.

Instruktion for redovisning

Som stallforetradare ar du skyldig att lamna in en arsrakning till verformyndaren fore 1 mars
varje ar. | arsrédkningen redovisar du hur du har férvaltat huvudmannens tillgangar under aret. Du
kan antingen ldmna in arsrakningen digitalt i var E-tjanst, eller skriva ut blanketter som du fyller i
och skickar till oss. Observera att blanketten behover fyllas i med permanent text — anvand inte
blyertspenna. Arsrékningen skrivs under pa heder och samvete. Det innebéar att felaktiga
uppgifter kan medféra straffansvar.

Obligatoriska underlag

For att vi ska kunna granska din arsrakning behover du skicka med kopior pa foljande underlag.
Saknas nagot av underlagen kommer vi begéra komplettering. Det innebar att granskningstiden
forlangs och att du behover vanta langre pa ditt arvodesbeslut.

Kontoutdrag for hela redovisningsperioden. Kontoutdraget ska vara utfardat av bank och
visa alla transaktioner som skett pa transaktionskontot under hela perioden. Vi accepterar
inte egenskrivna eller ofullstandiga kontoutdrag. Om du har gjort dverforingar fran
transaktionskontot till huvudmannens andra konton ska du aven bifoga kontoutdrag for
dessa konton.

Arsbesked/saldobesked som visar vardet p4 huvudmannens samtliga tillgangar vid
rakningens slutdatum. Det galler aven fonder, aktier och vardepapper.

Underlag for huvudmannens inkomster. Till exempel arsbesked/beslut fran
Forsakringskassan eller pensionsmyndigheten. Underlagen behdver visa inkomsterna fore
skatt. Kontoutdraget ar darfor inte tillrackligt.

Sparrbevis. Alla konton, utom transaktionskontot och huvudmannens privata konto, ska ha
overformyndarsparr. Pa arsbesked fran banken framgéar det oftast om konton ar sparrade.

Underlag for skulder. Om huvudmannen har skulder behoéver vi underlag som styrker vad
skulderna var vid arets/periodens slut. Har huvudmannen skulder hos olika aktérer behover
vi fé in underlag fran varje aktor.

Kvitton pa ink6p samt stérre betalningar. Om du har gjort inkép pa éver 2000 kronor fran
transaktionskontot ska du bifoga kopia pa kvittot. Du behover dven skicka in underlag pa
storre oregelbundna betalningar. Till exempel inbetalningar till Skatteverket, flyttkostnader
och liknande.

Kvittenser pa 6verlamnade kontanter. Om du under aret har lamnat 6ver kontanter
behdver du bifoga kvittenser for dessa.
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Att fylla i blanketten for arsrakning/slutrakning

Redovisningsperiod och personuppgifter

| det forsta faltet fyller du i perioden som
arsrakningen eller slutrakningen avser.
Startdatum ar 1 januari eller det datum
under aret da du forordnades till
stallforetradare.

For arsrékningar ar slutdatumet 31
december och for slutrakningar ar
slutdatumet det datum da uppdraget
avslutades. | faltet fyller du aveni
huvudmannens och dina personuppgifter.

Saldo vid arets/periodens bérjan

Har redovisar du alla saldon for den 1
januari eller det datum du forordnats.

P& 6versta raden ska du endast fylla i det
transaktionskonto som du anvander for
huvudmannens rakning.

Huvudmannens 6vriga konton och tillgangar
fyller du i p4 raderna under rubriken Saldo
pé ovriga tillgdngar vid arets/periodens
borjan.

Redovisning avinkomster

Du ska redovisa samtliga inkomster och
insattningar som kommit in pa
transaktionskontot under perioden.
Skattepliktiga inkomster ska redovisas i
brutto, det vill saga fore skatt. Pa blanketten
finns det olika kategorier for olika typer av
inkomster. Fyllivarje inkomst i relevant
kategori. Kontrollera mot kontoutdraget for
att sakerstalla att du inte missat nagon
inkomst.

Inkomsterna ska aven redovisas i bilagan
”Manadsspecifikation av inkomster”.

Redovisning av utgifter

Du ska redovisa samtliga utgifter pa
transaktionskontot under perioden. P&
blanketten finns det olika kategorier for olika
typer av utgifter. Fylli varje utgift under
relevant kategori. Det finns dven tvd tomma
rader dar du kan skriva till egna kategorier.
Kontrollera mot kontoutdraget for att
sakerstalla att du inte missat ndgon utgift.

Utgifterna ska aven redovisas i bilagan
”Méanadsspecifikation av utgifter”.

Saldo vid arets/periodens slut

Har redovisar du alla saldon for den 31
december eller det datum uppdraget
avslutats.

P& 6versta raden ska du endast fylla i det
transaktionskonto som du anvander for
huvudmannens rakning.

Huvudmannens 6vriga konton och tillgangar
redovisas under rubriken Saldo pa 6vriga
tillgdngar vid arets/periodens slut.

Skulder och totala tillgangar

Om huvudmannen har skulder ska du
redovisa saldo for skulderna vid
redovisningsperiodens borjan och slut.
Skulderna sammanstaller duien
skuldspecifikation som du bifogar med
rakningen. Pa rakningen summerar du bara
ihop skulderna.

| rutan Totala tillgangar lagger du ihop
huvudmannens samtliga tillgangar.
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Kontrollrakning

Nar du har fyllt i alla siffror i &rsrakningen kan du gora en sjalvkontroll for att kontrollera att
arsrakningen &r i balans. Sjalvkontrollen gors pa foljande satt:

Rakna ihop den totala summan for huvudmannens inkomster under perioden.

Lagg ihop summan du fick i steg 1 med saldot pa transaktionskontot den 1 januari.
Rakna darefter ihop den totala summan for huvudmannens utgifter under perioden.
Lagg ihop summan du fick i steg 3 med saldot pa transaktionskontot den 31 december.

Pobd=

Saldot pa transaktionskontot vid periodens bérjan (A) + Inkomster under aret (B) = AB
Utgifter under aret (C) + Saldot pa transaktionskontot vid periodens slut (D) = CD
A+B=C+D

Om summan A+B &r samma som C+ D betyder det att arsrakningen &r i balans. Om du far fram
tva olika summor betyder det att det finns en differens i rsrakningen.

Notera att stora differenser kan innebéra att du behéver géra om arsrakningen. Arsrakningen kan
aven komma att granskas med en anmarkning. Om du far tvd anmarkningar i ett uppdrag kan
ndmnden komma att byta ut dig frdn uppdraget.

Arsberattelse/slutberittelse

Tillsammans med din arsrakning ska du bifoga en arsberattelse (eller slutberattelse om du ska
lamna in en slutrakning) dver det arbete du har gjort i uppdraget under aret. | drsberattelsen
anger du dven om du vill ha arvode. Arsberattelsen ska dven skrivas under.

Tank pa att bifoga relevanta underlag med din arsberattelse. Om du ansdker om milerséattning
behover du lamna in en korjournal. Om du har gjort resor med buss eller tdg behover du skicka in
underlag som styrker biljettkostnaderna.

Om huvudmannen har personlig assistans finns det en bilaga med arsberéattelsen som du
behover fylla i. Du behéver dven skicka in en kopia pa assistansavtalet.

Besok var hemsida for att ladda ner redovisningsblanketter eller lAmna in din &rsrékning
digitalt.

P& hemsidan hittar du aven ytterligare information om hur du ska utféra ditt uppdrag.

www.uppsala.se/stod-och-omsorg/god-man-och-forvaltare
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