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ALINGSAS m; LERUM

KOMMUN H

Checklista och instruktion for arsrakning som ska
djupgranskas

Alla underlag ska bifogas arsrakning vid djupgranskning

Till skillnad frén vid en normalgranskning vill Overformyndarsamverkan ha in underlag som
styrker varje transaktion som skett pa konton som du forvaltat vid djupgranskningen. Det
enda konto som undantas granskningen ar konto som huvudmannen disponerar for sina
privata medel. Nedan féljer en rad punkter som kan fungera som en hjalp.

Tank pa att bestéalla arsbesked och kontoutdrag fran banken/bankerna i god tid om det inte
skickas ut automatiskt. Du som anvander egen inloggning pa huvudmannens internetbank
kan gora egna utskrifter for kontoutdrag under vissa forutséttningar, se mer nedan under
Utgifter. Eftersom det inte langre skickas ut kontrolluppgifter fran utbetalare behéver du
ocksa kontrollera att du har I6nespecifikationer eller andra utbetalningsbesked fran
arbetsgivare och utbetalare for hela aret.

Ingaende behallning
e Under Summa bankmedel enligt foreg&ende redovisning som finns pa forsta sidan ska
kontonas varden vara samma som foregaende arsraknings utgadende varde, eller
vardet fran tillgangsforteckning alternativt tidigare stallforetradares slutrakning.

e Under Summa bankmedel enligt foregaende redovisning ska alla konton som du har
dispositionsratt till tas upp, aven om de ar férsedda med 6verférmyndarsparr.

e Ta bara upp konton du faktiskt forvaltar — alltsa inte kontanter pa boendet/hemma
hos huvudmannen eller konton som bara huvudman/boendepersonal disponerar.

Utgaende behallning
¢ Kontonas utgdende varden ska 6verensstamma med arsbeskedet, som ocksa ska
bifogas.

¢ Alla konton som du har dispositionsratt till ska tas upp i arsrékningen, a&ven om de
ar férsedda med dverférmyndarsparr.

e Ta bara upp konton du faktiskt forvaltar — alltsa inte kontanter pa boendet/hemma
hos huvudmannen eller konton som bara huvudman/boendepersonal disponerar.

¢ Ange varje konto for sig (sla inte ihop konton) med bank och kontonummer.

(1 Bifoga arsbesked 6ver samtliga banktillgangar och skulder

Inkomster

[] Underlag for pension, sjuk-/aktivitetsersattning, 16n och andra skattepliktiga inkomster
Har kan du exempelvis bifoga utbetalningsbesked fran Forsakringskassan som skickats ut under
aret eller lonespecifikationer. Om du har anmalt dig som deklarationsombud hos Skatteverket for
huvudmannen kan du logga in och skriva ut underlag for alla skattepliktiga inkomster darifran. Du
kan aven bestélla en sammanstalining fran Forsakringskassan som skickas till dig. Alla
skattepliktiga inkomster ska motsvaras av ett underlag for att vi ska kunna genomféra
granskningen.
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O Underlag for bostadsbidrag/bostadstillagg

Var uppmérksam pa om det &ndrats under perioden. Har kan du exempelvis bifoga
utbetalningsbesked fran Forsakringskassan. Du kan aven bestélla en sammanstallning fran
Forsakringskassan som skickas till dig.

[J Besked fran Skatteverket om slutlig skatt (skatteaterbaring eller restskatt) och utdrag
fran huvudmannens skattekonto under aret

O Underlag for inkomster som &r skattefria exempelvis merkostnadserséttning, bidrag eller
salda tillgangar.
Kan till exempel vara utbetalningsbesked eller beslut.

[0 Underlag for rantor och utdelningar fran tillgangar som inte ingar i balansrakningen.
Eftersom vardepapper redovisas i arsrakningen, men inte ingar i balansrakningen som medfér att A
ar lika med B pa forsta sidan maste eventuell utdelning eller ranta som satts pa ett vanligt
bankkonto redovisas som inkomst. Underlag bifogas i form av arsbesked eller annat dokument dar
det framgar vad som avses. Observera att utdelning och ranta som beskattas ska redovisas fore
skatt, det vill sédga brutto, i arsrakningen. Skatten tas upp som en utgift.

O Underlag for inkomst vid forsaljning av tillgang (t.ex vardepapper eller bostad)

Om du exempelvis salt fonder under aret och satt in medlen pa ett av huvudmannens vanliga
konton maste detta redovisas som en inkomst. Detsamma galler vid forsaljning av fastighet,
bostadsratt eller andra tillgangar. Du ska bifoga underlag som styrker uppgiften. Det kan till
exempel vara arsbesked for fonder, likvidavrakning efter fastighetsforsaljning eller ett kdpekontrakt
for en sald bil.

O Underlag for 6vriga skattepliktiga inkomster som varit aktuella

Har kan du lagga eventuella andra skattepliktiga inkomster som inte passar ndgon annanstans. Det
kan rora sig om till exempel utbetalning fran kapitalforsakring eller livférsakring eller livranta. Bifoga
underlag.

O Underlag for 6vriga skattefria inkomster som varit aktuella.

Har kan du lagga eventuella andra skattefria inkomster som inte passar nagon annanstans. Det kan
rora sig om merkostnadsersattning, ersattning fran Daglig verksamhet, barnbidrag eller
forsorjningsstod. Bifoga underlag.

Utgifter

O Skatt pa inkomster och tillgangar slas ihop med eventuell restskatt.

Bifoga underlag som styrker uppgifter fran pensionsutbetalare/loneutbetalare. Restskatt ska
verifieras med uppgifter fran skatteverket. Ranta/utdelning styrks med arsbesked fran
vardepappersinstitut/bank.

O Samtliga utgiftsposter ska verifieras med fullstdndiga underlag. Det innebar att varje
transaktion ska matchas mot en faktura, ett kvitto eller annat verifikat. | de fall betalning
sker via autogiro och inte aviseras manadsvis ska du skicka med det senaste underlaget
som finns. Bestall underlag i de fall du behdver det.

e Hyra, omvardnadsavgifter styrks framst med fakturor.

¢ Hemfdrsakring: Se nedan.

e Telefon, internet, TV styrks frimst genom fakturor.

e El, vatten, avfall och andra driftskostnader styrks framst genom fakturor.

e L&kare, medicin, tandvard, fotvard med mera styrks framst genom fakturor.
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¢ Privata medel (6verforing till konto): Se nedan.

e Privata medel (kontanter dverlamnade mot kvittens): Se nedan.
o Ovriga utgifter: Se nedan

e Arvode inklusive skatt (brutto) och kostnadsersattning: Se nedan
e Sociala avgifter pd arvodet: Se nedan

o Kortkdp gjorda av stallféretraddaren: Bifoga alla kvitton, numrerade och matchade mot ratt
transaktion.

OO0 Kontoutdrag fran bank avseende samtliga konton for hela redovisningsperioden

Vi kan godta egna utskrifter fran internetbank under féljande forutsattningar:
¢ Du har egen inloggning till internetbanken. Utskrifter via huvudmannens inloggning godtas
inte.
e Det framgar kontonummer pa utskriften och finns ett arsbesked som visar att kontot tillhor
huvudmannen.
e Saldot pa kontot framgar vid varje transaktion.
e Kontoutdraget & sammanhangande for hela aret (inte manad for manad).

O | de fall betalning gors via giroblanketter och det inte framgar av kontoutdraget vad
girobetalningen avser, ska kopior pa betalorderna bifogas.

O Underlag dar mottagarkonto framgar om pengar forts ver till konto for privata medel
Om privata medel dverlamnats genom 6verforing till huvudmannens eget konto ska du visa att
huvudmannen ensam har dispositionsratt pa aktuellt konto. Kontonummer p& mottagarkontot ska
framga av kontoutdraget. | annat fall maste utdrag fran mottagarkontot skickas med. Undvik att
sjalv namnge transaktioner nar du gor éverforingar, da det kan medfora att kontonumret inte syns
pa kontoutdraget.

O Kvittenser pa dverlamnade kontanter
Kvittensen ska vara daterad och undertecknad av mottagaren (huvudmannen, anhérig,
boendepersonal med flera).

O Kvitton pa alla kortkdp som gjorts pa konton som du disponerar (ej konto for privata

medel eller handkassa).

Om du gjort ink6p med huvudmannens medel, genom att anvanda ett eget kort kopplat till
transaktionskontot, ska kvitton for alla inkdp skickas in. Underlagen ska vara i god ordning och
matchade mot ratt transaktion.

O Forsakringsbesked 6ver hemforsakring (forsakringsstalle ska framga)

O Specifikation och underlag pa vad som ingar i post 17 — 6vriga utgifter
Det ska framga av arsrakningen vad du lagt i denna post.

[0 Kopia pa forenklad arbetsgivardeklaration, om huvudmannen betalat arvode
foregaende ar, tillsammans med kontoutdrag fran Skatteverket som visar inbetalning av
skatt och sociala avgifter.
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Poster utanfér balansrakning: Vardepapper, fastighet eller bostadsratt,
ovriga tillgangar och skulder

Vardepapper anges med bank/vardepappersinstitut och kontonummer.

Ta upp vardepapper till marknadsvérde per den 31/12. Andelar/antal ska alltid
anges. Bifoga arsbesked.

Fastighet anges med beteckning och tas upp till senaste taxeringsvardet. Skicka in
underlag dar det framgar taxeringsvarde och agarforhallande.

Bostadsratt anges med bostadsrattsféreningens namn och nummer och tas upp till
ungefarligt marknadsvarde. Skicka in underlag avseende agarforhallande.

Ovrig 16s egendom av betydande varde kan exempelvis vara fordon, stérre summa
kontanter i exempelvis bankfack, konst. Ange uppskattat varde. Skicka in underlag
avseende agarforhallande om huvudmannen ager fordon.

Skulder ska anges med fordringsagare/langivare var for sig.

Dela upp de betalningar som gjorts under perioden i ranta och amortering och ta
sedan upp summan av dessa som en utgift under Ovriga utgifter (17)

Ange utgaende skuld per den 31/12 och bifoga arsbesked.

Lamna alltid upplysning om huvudmannens privatamedelskonto, eller andra
tillgangar som av olika anledningar inte ingar i ditt uppdrag. Ange den utgaende
behallningen per 31/12.

O Bifoga arsbesked fran samtliga fonder, kapitalforsakringar och andra eventuella
vardepapper.

[0 Bifoga underlag som styrker innehav av eventuell bostadsratt och/eller fastighet samt

varde.

O Bifoga underlag som styrker eventuella andra tillgangar.

[ Bifoga underlag som styrker eventuella skulder samt betalning av dessa.

Allmant om arsrakningen
Nar du upprattar en arsrakning ar det viktigt att tanka pa féljande:

Arsrakningen ska undertecknas av alla stéllforetradare som forvaltar egendom.

Blanketten maste vara ifylld med en bestdende penna. Anvand darfor inte en
blyertspenna. Det gar givetvis bra att fylla i den pa dator och skriva ut.

Kontantprincipen géller. Det innebér att du bara ska redovisa sadant som faktiskt
hant pa konton som du forvaltar.

Du maste ange och bifoga en bilaga for varje post i arsrakningen.

Arsrakningen ska vara i balans nar den skickas in, det vill sdga att summan av A
ska vara lika med summan av B pa forsta sidan.



