Anvisningar med checklista till ars-/slutrdakning inklusive redogérelse

Anvisningarna giller for dig med uppdrag som omfattar forvalta egendom.

Om ditt uppdrag endast omfattar bevaka ratt och/eller sérja for person, hanvisas du till ”Anvisningar
till Ars-/Slutredogorelse”.

Handlingar som ska ldmnas in ar ars-/slutrdakning inklusive redogorelse via e-tjanst eller i
pappersform.

| nedanstaende lankar finner du e-tjanster och blanketter:
https://e-tjanster.arvika.se/MenuGroup2.aspx?groupld=128
https://e-tjanster.eda.se/MenuGroup?2.aspx?groupld=220

Arsrakningen Iamnas in for den 1 mars och slutrakningen Idmnas in en manad efter avslutat
uppdrag.

| e-tjansten legitimerar du dig med BankID. Blanketter och utskrifter fran redovisningsprogram
fylls i, dateras och undertecknas pa heder och samvete med arkivbestandigt blatt black.
Blyertspenna, korrigeringstejp och Tipp-ex far inte anvandas.

| ars-/slutrdkningen ar det kontantprincipen som tillimpas. Inkomster redovisas det ar de
kommit in och utgifter det ar de betalats enligt kontoutdrag.

Underlag till ars-/slutrdkningen

Av checklistan framgar vilka underlag som du behover lamna in beroende pa hur ditt uppdrag
ser ut. | e-tjansten finns en digital checklista. Bocka gédrna av vilka underlag du bifogar sa du
far med allt.

Ladda upp alla underlag i e-tjansten eller Iamna in kopior av underlagen. Originalen behaller
du.

Efter att du skickat in din redovisning kan du anvdnda e-tjansten "Komplettering av drende”
om du behdver skicka in ytterligare underlag.

Uppgifter i ars-/slutrdkningen

Fyll i blanketterna ”Specifikation av inkomster” och ”Specifikation av utgifter”, eller
motsvarande underlag, varje manad utifran kontoutdraget. Du kan andra eller lagga till
inkomst- och utgiftstyper utifran vad som passar bast for ditt uppdrag. Blanketterna lamnas
in som underlag till ars-/slutrakningen eller laddas upp i e-tjansten.
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https://e-tjanster.arvika.se/MenuGroup2.aspx?groupId=128
https://e-tjanster.eda.se/MenuGroup2.aspx?groupId=220

Ifyliningsbara pdf:er eller excelfiler finns fér blanketterna ”Specifikation av inkomster”,
”Specifikation av utgifter” samt "Korjournal” om du 6nskar. Hor av dig till oss sa kan vi skicka
dem till dig.

For att fa ars-/slutrdkningen i balans ska summa ingaende varde av tillgangar och inkomster
(A+B) samt summa utgdende varde av tillgangar och utgifter (C+D) 6verensstaimma med
varandra. Om den inte ar i balans eller ar ofullstandig kan den komma att returneras for
komplettering. Det ar stallféretradarens ansvar att hitta och ratta fel.
Overférmyndarndmnden far som granskningsmyndighet inte hjilpa dig med detta. Vi kan
svara pa fragor och vara ett stod om det behovs.

Djupgranskning
Arligen djupgranskas ett antal slumpvis valda arsrakningar. Begdran om att inkomma med
ytterligare underlag skickas till berérda under december manad.

Redogorelsen

Om du anvander e-tjansten ”Ars-/slutrikning inklusive redogorelse” behdver du inte skicka in
ett separat drende for redogorelsen. Valjer du att lamna in din redovisning i pappersform
godkanner vi endast Arvika-Eda 6verférmyndarnamnds redogorelse.

Beskriv sa tydligt som mojligt hur ditt uppdrag har sett ut under aret/perioden. Bifoga garna
en bilaga om utrymmet i redogorelsen inte racker till. Markera i rutorna om du begar arvode
eller inte. Du kan endast fa arvode for de delar som omfattas av ditt uppdrag. Redogérelsen
ligger till grund for var bedémning av arvodets storlek.

Har du funderingar kring hur du ska anvanda e-tjansten, fylla i blanketterna eller har fragor
om ditt uppdrag ar du alltid vilkommen att kontakta oss!

Vara kontaktuppgifter:

Arvika kommun Telefon: 0570-817 02

14. Overférmyndarenheten Telefontider: Man, Tis, Tors kl. 10-12, Ons kl. 13-15
671 81 Arvika

Besoksadress: E-post: ofn@arvika.se
Strandvagen 2, 671 52 Arvika Webbplats: www.arvika.se/godman
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Checklista for underlag till Ars-/Slutrikning

Kontroll innan inldmning av ars-/slutrdkning inklusive redogérelse

0

0 I R Y O O

[

Ars-/slutrakning ar signerad i e-tjanst med BankID alternativt utskriven, daterad och
undertecknad

Ars-/slutrakningen ar i balans

Ratt redovisningsperiod ar angiven

Upplupen ranta* har inte redovisats (gller vid slutrikning)

Inkomster och utgifter ar redovisade enligt arets/periodens kontoutdrag

Pa transaktionskontot finns inte mer an ca 30 000 kr

Samtliga konton férutom transaktionskontot ar belagda med 6verférmyndarsparr
Vid anvandning av bokféringsprogram ar utgaende varde for dvriga tillgangar justerat

om forandringar skett under aret (ofta fors ingdende virde éver till utgdende virde per automatik i
dessa program).

Underlag som skickas in ar kopior

* Upplupen ranta ar berdknad ranta som inte betalats ut. Rantan betalas ut den 31/12 eller nar kontot avslutas och ska
darfor inte redovisas i slutrakningen.

Underlag som alltid lamnas in (kopior)

[
[
[

J

Specifikation av inkomster

Specifikation av utgifter

Arsbesked (vid arsrakning) eller Kapital- och rantebesked (vid slutrakning) fran bank
for samtliga tillgdngar och eventuella skulder

Kontoutdrag for hela perioden, dar saldo efter varje transaktion framgar (gller samtliga
konton férutom huvudmannens “eget” konto eller de konton som saknar transaktioner under aret/perioden)

Uppgifter pa samtliga skattepliktiga inkomster (se exempel p4 sidan 5)
Uppgifter pa samtliga skattefria inkomster (se exempel pa sidan 5)
Uppgifter for 6vriga inkomster (se exempel pa sidan 5)
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Underlag som lamnas in om de forekommer (kopior)

[

J

Arsbesked/vardebesked (vid arsrakning) eller kapital- och rantebesked/vardebesked
(vid slutrdkning) for ovriga tillgangar

Underlag/kvitton for eventuella kontantuttag, kortkdp och séllanképsvaror gjorda av
STF

Samtycke till sdllanképsvaror fran huvudman eller make/maka/sambo/vuxna barn
(galler god man)

Hyresavi for en manad under aret/perioden

Samlingsfaktura fran kommun for exempelvis hyra, mat och omvardnad for en
manad under aret/perioden

Betalordrar vid girobetalning

Mottagningskvitto vid dverlamnande av kontanter eller kvittering av huvudmannen
vid egna uttag fran transaktionskonto.

Korjournal

Underlag for skulder

Ansdkan/Beslut om skuldsanering

Underlag som alltid Iamnas in vid nya uppdrag samt vid férdandringar (kopior)

[
[

En faktura for samtliga aterkommande betalningar pa transaktionskontot
Avtal om forsakringar och abonnemang

Underlag som lamnas in om de férekommer vid nya uppdrag samt vid
forandringar (kopior)

[

Utdrag ur fastighetsregister eller senaste beslutet om ny fastighetstaxering fran
Skatteverket

Utdrag fran bostadsrattsforeningen, en marknadsvardering eller dverlatelseavtal
(dgarandel och marknadsvarde eller inképsvarde ska framga).

Fordringar
Vardefulla foremal, till exempel fordon (uppskattat varde vid jamférelse med likvirdiga tillgangar, till
exempel via handelsplattform).

Fullmakter
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Exempel pa underlag
[J Uppgifter pa samtliga skattepliktiga inkomster
o Forsakringskassan (till exempel sjuk- och aktivitetsersattning samt pension)

o Pensionsmyndigheten, NAV (pension)
o Ovrig pension

o Lén

o Bankranta

o

@]

@]

@]

[J Uppgifter pa samtliga skattefria inkomster
o Bostadstilldgg/Bostadsbidrag

o Merkostnads-/Handikappersattning
o Habiliteringsersattning

o Dagersattning

o FOorsorjningsstod

o

o

o

@]

00 Uppgifter for 6vriga inkomster
o Gava
Forsakringsersattning

@)
@)
@)
@)
@)

1 Arsbesked/virdebesked (vid &rsrakning) eller kapital- och rantebesked (vid
slutrakning) for ovriga tillgangar
o Arssammanstillning ISK
Fonder
Aktier
Konto pa ICA/Coop
Kapitalférsakring

0 0O O O 0O O O
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