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ANVISNINGSMANUAL - upprattande av redovisningshandling

Lds noga anvisningarna som ldmnas. Korrekt upprattad redovisningshandling dar efterfragade
underlag bifogats innebér en kortare granskningstid.

e Blanketten ska vara underskriven med black (varaktig skrift), ej blyerts OBS! Tipp-Ex far
inte anvandas

e Blanketten ska av stallforetradaren undertecknas pa heder och samvete

e Samtliga bankkonton som huvudmannen ager ska inga i redovisningen, forutom
eventuellt fickpengskonto.

e Kontantprincipen galler vilket innebar att det ar inkomster och utgifter under aktuell
period som ska redovisas. Utga alltid ifran vad som har skett pa kontoutdraget.

e Bifoga alltid din redogorelseblankett och ange om du gor ansprak pa arvode eller inte.
Kontrollera ocksa att det du begér arvode for ingar i ditt uppdrag (arvode utgar inte for
den del som inte ingar i uppdraget).

e Observera att huvudmannens tillgangar vid borjan och slutet av perioden ska anges i
redovisningen.

Underlag som ska bifogas redovisningen (i det fall det ar aktuellt i ert arende)

o Arsbesked/virdebesked fran bank som styrker samtliga tillgangar per 31/12 (eller per
dag fér uppdragets upphdrande). Overférmyndarspérr ska framga.

e Virdebesked avseende fondinnehav, aktieinnehav

e Underlag som styrker innehav av fastighet eller bostadsratt

e Underlag for skulder vid periodens slut samt ev beslut om skuldsanering

e Kontoutdrag avseende transaktionskontot fér hela perioden

e Underlag som styrker samtliga inkomster under perioden (géller inte HAB-ers som
framgar av kontoutdrag). Vad som rdaknas som inkomst se exempel nedan.

e Kontoutdrag fran Skattekontot dar det framgar att skatt och arbetsgivaravgift pa
arvodet ar inbetalt till huvudmannens skattekonto

e Underlag for inbetald inkomstskatt och ev restskatt

e Ett underlag for inbetald hyra/omvardnadsavgift (dela inte pa kostnad till kommunen
dar hyra och omvardnadsavgift ar pa en faktura)

e Ett underlag som styrker vardkostnader sasom ldkarbesok och apotekskostnader

e Forsakringsbrev avseende hemforsakring dar forsakringsstalle framgar (hemférsakring
ska alltid finnas)
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e Ett underlag som styrker kostnad for el, tel, bredband etc

e Kvittenser som styrker samtliga kontantuttag (undertecknade av den som mottagit
kontanterna)

e Vid overforing till “fickpengskonto” som huvudmannen disponerar ska kontoutdrag
bifogas for hela perioden

e Ett underlag som styrker overforing till matkonto, exempelvis ICA-kort

e Ett underlag som styrker matinkdp pa faktura

e Ett underlag som styrker ev tidningsprenumeration, dar det framgar vem som ar
mottagare

e Girobetalningar

e Ev Ovriga utgifter som redovisas ska styrkas med underlag for samtliga belopp

Hjalpmedelsmanual for upprattande av redovisningshandling

Vid korrekt upprattad arsredovisning sa ska summan av tillgangarna vid periodens bérjan (A)
och inkomster under perioden (B) vara densamma som summan av utgifter under perioden
(C) och tillgangarna per den 31/12 eller vid periodens slut (D).

A+B=C+D

Stammer inte dessa summeringar 6verens bor du ga igenom redovisningen pa nytt. Vid
differens 6verstigande 500 kr kommer redovisningen att séndas i retur med uppmaning om
att uppratta ny redovisningshandling.

Tillgangar per 1 januari eller vid periodens bérjan:
e Tillgangar du angav per 31/12 i féregaende redovisning alt det du uppgav pa din
tillgangsforteckning vid uppdragets start.
Bankkonton:
e Banktillgodohavanden for samtliga konton (férutom ev fickpengskonto)
Ovriga tillgdngar:
e Fonder, aktier, fastigheter, bostadsratt, forsakringar, ev fickpengskonto, vardefulla
tillgangar i form av 16sore
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Inkomster, redovisas brutto d v s fore skatt:
e Pension
e Lbn
e Sjukersattning/aktivitetsersattning
e Bostadstillagg/bostadsbidrag
e Rantor, ev utdelning, forsalda fondandelar
e Forsaljningslikvid for forsald fastighet, bostadsratt
e Arv, gava
e Skatteaterbaring
e Aterbetalningar och ev évriga inkomster

Utgifter under perioden:
e Skatt pa inkomst, rantor och ev utdelning
¢ Inbetald kvarskatt
e Betalda rantor och amorteringar
e Forsakringar
e Hyra/omvardnadsavgift
e Vardkostnader, medicin, fotvard
e TV, telefon, el, bredband
e Arvode till stallforetradare
e Arbetsgivaravgift och inbetald skatt pa arvodet
e Fickpengar till huvudmannen (6verféring till fickpengskonto eller éverlamnade
kontanter)
e Kop av fondandelar
e Ev ovriga utgifter

Tillgdngar per 31/12 eller vid periodens slut:
Bankkonton:
e Banktillgodohavanden for samtliga konton (férutom ev fickpengskonto)
Ovriga tillgdngar:
e Fonder, aktier, fastigheter, bostadsratt, forsakringar, ev fickpengskonto, vardefulla
tillgangar i form av 16sore

Skulder:
e Redovisas pa blankettens sista sida med belopp vid periodens bérjan och slut
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