5:2 Rutin for granskning av drsrakning och slutrdkning
Finns inte tillrackligt underlag for att granska arsrikning, ska komplettering med hjilp av mall
begiras in.

A. Kontroll av formalia
1. Kontrollera om drendeperiod stimmer

2. Kontrollera att namn och personnummer stimmer
3. Kontrollera att arsredovisning ar undertecknad av stillféretriadare
4. Kontrollera att arsrikning dr ifylld med blick.

5. Kontrollera att konton ar redovisade med kontonummer och bank.

B. Kontroll av féregdende ars drsredovisning/fortecking
1. Kontrollera att utgaende balans pa forra drets drsrikning stimmer med ingaende balans
pé drets arsrikning. Bade f6r bankonton/kontanter och 6vrigt sparande. Kontrollera att
det dven giller for tillgangar pa sid 4 under E.

Om det dr forsta arsrikningen inhimtas ingaende virde fran forteckningen.

C. Kontroll av verifikat pa intdktssidan
1. Kontrollera att verifikationer f6r 16n, skatt och rinta stimmer med uppgivna summor

2. Nir kontroll gjorts sitt en bock invid posten med réd penna
3. Kontrollera om det finns underlag eller forklaring till 6vriga inkomster.
4. Kontrollera om det finns inkomster pa kontoutdraget som inte dr medtagna i
arsrakningen
D. Kontroll av verifikat pd utgiftssidan

1. Kontrollera verifikat for skatt

2. Kontrollera storre utgiftsposter pa utgiftssidan. Hyra, amortering sparande och storre
ink6p bor alltid kontrolleras.

3. Kontrollera ev utbetalt arvode mot forra aret arvodesbeslut samt att det betalats skatt och
arbetsgivaravgifter pa arvodet.

4. Nir kontroll gjorts ska en r6d bock sittas vid posten.

5. Gor en rimlighetsbedémning av 6vriga utgifter. Kontrollera narmare om det verkar finnas
tragetecken.

6. Nir rimlighetsbedomning gjorts sitt en réd cirkel vid posten

7. GOr en 6vergripande genomgang och analys av samtliga kontoutdrag. Vid fragetecken far
en djupare kontroll gbras



E. Tillgdngar vid periodens slut

1.

6.

Kontrollera drsbesked frin bank under bankkonton/kontanter och 6vrigt sparande
Kontrollera att transaktionskontot star pa ungefir 30 000 kronor

Kontrollera att 6vrigt sparande ar forsett med Gverférmyndarspirr, dokumentera
granskningen med bock i ritt ruta.

Har inte konto forsetts med 6verférmyndarspirr trots papekande forra aret, begir in
komplettering innan godkinnande av drsrikning

Kontrollera att tillgangar ar tillborligt specificerade med uppgifter om bank,
kontonummer och depanummer vid behov.

Se 6ver att sparandet vid behov. Ar det sikert och lingsiktigt, men inda ger avkastning?

F. Rdkna igenom posterna
1. Rikna igenom posterna och kontrollera att summering stimmer

N

b

b

Eventuella mindre justeringar i arsrikningen ska goras med rod penna och signatur
En differens om 500 kronor dr godtagbar

Notera differens i arsrakning

G. Laglighetsgranskning

1.

Kontrollera om vederborliga ansdkningar mm gjorts hos éverférmyndarnimnden ex
godkinnande av arvskifte och fastighetsforsiljning

H. Godkann arsrakning

1.

2.

Vilj ritt ruta for granskning. Godkand utan anmarkning anvinds dé inga justeringar har
gjorts i arsrakningen. Godkind med justering anvinds nir justeringar har gjorts i
redovisningen. Har arsrikningen justerats ska den skickas ut f6r ny paskrift innan beslut
om arvode tas.

Granskning med anmirkning gors enligt sarskild rutin. 6verférmyndarnimnden

Underteckna med r6d penna dagens datum och signatur, kom ihag nimnfortydligande

I . Granskning av personlig redogorelse

1.

Kontrollera att formalia stimmer. Period, namn och personnummer, undertecknat och
ifyllt med black.

Kontrollera att vilka uppdrag god man har och jamfér med de uppdrag hen sokt arvode
for.

Bedom omfattningen av uppdragen, det vill siga hur manga besok och vilken tidsatgang
och jimfor med arvodesriktlinjer.



4. Besluta arvodet och skriv in det 1 rutan f6r Begiran om kostnadsersittning pa blanketten.
Arvodet ska anges med rodpenna i procent. Motivera alltid ditt beslut.

5. Skriv under med namn och datum med rédpenna

J. Registrera redovisning i Warna Go
1 Gaéiniakt — klicka sedan pa Rikningar — fyll i ritt belopp — granska arsrikningen —

Om arvode ej har begirts, skicka brev ”’Granskad arsrikning”.
2 Om Regionen ska betala arvodet ska rutan OF attest kryssas i

3 Klicka pa Berakna, justera sa att det blir ritt arvode utifran din tidigare bedémning. Om
arvodet avviker skriv notering 1 "Noterings-knappen”

4 Fyll 1 yrkad milersittning efter kontroll.

5 1 fritext skall texten ”Arsrﬁkning granskad utan anmirkning” alternativt ”Arsréikning
granskad utan anmirkning men med justering” skrivas.

6 Om huvudmannen betalar hela eller del av arvodet ligger man édven till denna 1 fritext.

”Om huvudmannen ska betala ndgon del av eller hela arvodet kan god man/férvaltare anvinda
detta beslut som ett uttagsmedgivande for att lyfta medel fran éverférmyndarspdrrat konto.
Maxbelopp som far lyftas dr ... kr. Detta uttagsmedgivande dr giltigt i fyra veckor frdan
beslutsdatum.”

7 Spara och skriv ut beslutet

K. Expediera arvodesbeslutet
1. Expediera arvodesbeslut till stillféretradare 1 de fall arvode har begirts. Om
huvudmannen ska betala arvode skicka med férenklad arbetsgivarblankett tillsammans
med hjilpblankett

2. Atersind alla verifikationer som ir inlimnande i original
3. Kasta 6vriga verifikationer i sekretessbehallaren

4. Expediera arvodesbeslut till huvudmannen i de fall denne betalar arvodet tillsammans
med informationsblad gillande arvode

L. I fraga om slutrikning

1. Expediera beslutet med tre veckors respitdatum.

2. Om inget overklagande inkommit inom den tiden expediera kopior pa alla
redovisningshandlingar till ny stf vid byte anvind mall ”Oversindande av
redovisningshandlingar till ny stf”. Respitdatum tva veckor for ny stf att skicka
tillbaka bekriftelse pa mottagen handling

3. Om inget 6verklagande inkommit inom den tiden expediera alla
redovisningshandlingar till behorig mottagare per rek. Respitdatum tva veckor for



mottagningsbevis att dtervinda. Nar bevis kommer, diarief6r och avsluta akten
enigt separat rutin.
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