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Checklista for drsrikning

Oavsett om du lamnar din arsrakning digitalt via var e-tjanst eller pa pappersblankett s&
behover du sdkerstilla att du lamnar in en komplett arsrakning. For att underlatta for dig
har vi tagit fram foljande checklista. Du behover inte lamna in checklistan till oss, men
tank pa att det tydligt ska framga pa de handlingar du skickar in vilken huvudman som
de avser. Detta ar sarskilt viktigt om du bara lamnar in verifikat i pappersform men
redovisningen i e-tjansten.

Det finns tre satt att Iamna din arsrakning till namnden:

1. Arsrakning och redogorelse via e-tjansten men underlagen i pappersform.

2. Arsrakning och redogorelse via e-tjansten med inscannade underlag.

3. Pa pappersblanketter: arsrékning, redogorelse, kassablad och underlag i pappersform.

Foljande ska bifogas arsrikningen oavsett hur den lamnas in:
% Arsbesked for bankkonton, fonder, pensionsforsakringar och 6vriga placeringar. P& arsuppgiften
ska det aven framga om kontot/placeringen har 6verférmyndarsparr (alla konton/placeringar
forutom det disponibla kontot ska vara forsett med spéarr/inte kunna disponeras av god man/forvaltare).
+» Kontoutdrag for hela redovisningsperioden fér bankkonton som du som god man/férvaltare redovisar
(till exempel det konto du som god man/forvaltare disponerar samt eventuella sparkonton med
overformyndarsparr).
Kontoutdrag for huvudmannens skattekonto for hela redovisningsperioden.
Kontrolluppgift eller manatligt utbetalningsavi/lonespecifikation dar bruttobelopp, skatt och
eventuella bidrag framgar.
+* Var noga med att dven redovisa mer vardefullt |6sore i arsrakningen.
Exempelvis fordon (bil, skoter, husvagn, slap), mer vardefull konst, smycken och andra samlingar.
Du kan uppskatta vardet pa tillgdngarna om du inte har ett marknadsvarde. Detta redovisar du i
e-tjansten under icke likvida medel.
+ Kom ihag att redovisa de konton som huvudmannen disponerar sjalv, eller med hjalp av personal, och
eventuellt ICA/Coop-kort. | e-tjansten redovisas dessa konton under icke likvida medel. Om du redovisar
i pappersform sa ska dessa konton tas upp under 6vriga tillgangar.
¢ Sortera rikningsunderlag, kvittenser, kvitton (verifikat till arsrdkningen) utifran datumordningen pa
kontoutdraget, sortera inte efter samma rakningstyp. Om en kostnad dr densamma under hela
aret behdver endast ett underlag bifogas, i annat fall bifogas avi for varje gang beloppet dndras. Observera
att dven autogiro och e-fakturor ska styrkas med underlag.
% Arsrikningen ska balansera, det vill siga att ingen differens ska finns. Det ar din uppgift att hitta orsaken
till att arsrakningen inte balanserar. Om du anda inte far arsrakningen att balansera mark
ut differensen pa en egen rad.
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Om du lamnar din arsrikning pa pappersblankett behover du ocksa ténka pa foljande:

% Arsrikningen ska vara underskriven pa heder och samvete. Samtliga uppgifter pa arsrakningen ska vara i
bestédndig skrift (inte blyerts) och arsrdkningen ska avse ratt redovisningsperiod.

Samtliga poster pa kontoutdraget ska finnas med pa kassablad, inte redovisas i klumpform.
"Redogorelse for uppdrag som stallforetradare” ska vara ifylld. Observera att ndmndens blankett fér
redogorelse maste anvdndas.
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Arsrakningen, redogérelsen och kassabladen ska laggas langst fram i bunten av handlingar, sedan resterande
handlingar enligt ordningen nedan.

Sortera gidrna dina underlag till arsrakningen sa har:

v' Arsbesked fran bank

Kontrolluppgifter/manatlig utbetalningsavi eller I6nespecifikation

Kontoutdrag

Rakningsunderlag (verifikat) sorterade i hdndelseordning januari till december.

ARV

Tank pa att:

e Du behover inte dela upp en faktura pa flera utgiftstyper under I6pande i Valter,
eller i flera kolumner pa kassabladet (ex kostnader for aldreboende dar mat och
omsorgsavgift ingar redovisas under hyra/boendeavgift).

e Om du gor éverféringar mellan huvudmannens konton sa lamna gérna
meddelanderutan tom, da framgar det vanligtvis pa kontoutdraget till vilket
kontonummer 6verforingen skett. Om kontonummer inte framgar ska kontoutdrag
bifogas arsrakningen dven for mottagarkontot, alternativt annat underlag som
styrker vilket konto som pengarna har 6verforts till.

e Overféringar mellan konton som redovisas under likvida medel (e-tjanst) och
tillgangar (pappersblankett) ska inte tas upp i arsrakningen. Daremot ska
overforingar fran likvida medel till icke likvida medel (e-tjénst) och éverféringar
fran bankkonton/tillgangar till 6vriga tillgdngar eller 6vriga konton som disponeras
av huvudman (pappersblanketten) redovisas.

e Overféring av medel som utbetalats till huvudmannens eget konto redovisas som
fickpengar, dven kallat privata/egna medel.

e Sparande i fonder redovisas som en utgift i de |I6pande rdakenskaperna, férsaljning
av fonder som en inkomst.

e Om du gor kontantuttag ska huvudmannen eller personal pa boende som tar emot
pengarna kvittera till sig medlen. Kvittenserna ska bifogas arsrakningen.

e De inkdp som gors med pengar som boendet kvitterat till sig ska inte redovisas till
overféormyndarnamnden. Det ar du som kontrollerar att dessa pengar anvands till
huvudmannens nytta, forslagsvis en gang i manaden.

e Eventuella kontanter hos dig som stallféretradare ska tas upp under likvida medel i
e-tjansten och som tillgangar om du redovisar i pappersform. Observera att
kontanter endast far férekomma i undantagsfall. Det ska dven framga av de
|I6pande rakenskaperna/kassabladen hur kontanterna anvands och kvitton bifogas
arsrakningen.




