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Kort om Godman Redovisning

Godman redovisning ar programmet som
gor din redovisning enkel, trygg och rolig.

Detta program har det som kravs av ett

redovisningsprogram for godman och forvaltare.
Det ar enkelt och utférligt med bra manualer och

instruktionsfilmer.

Ett program som har genomgatt flera storre
uppdateringar det senaste aret med nya
funktioner, nytt granssnitt mm.

Programmet jobbar med tva stycken fonster. Nar du startar 6ppnas ett huvudfonster dar alla

funktioner som galler rent generellt nas. Installningar, sdkerhetsfunktioner och kontaktinformation

for god man.

Nar du vill jobba med en huvudman 6ppnas ett nytt fonster dar du nar alla funktioner som ar for just

den valda huvudmannen.

3 Godman Redovisning 2010.0 x

Huvudman: Nisse Axelsson

(SRRt
& Godman & Huvudméin

[53 Huvudmsn

o Efternamn Formamn Personnummer

4" Konfigurati

#” Keonfiguration Axelsson Nisse 4801011234

¥ Inkomstposter

€ Utgiftsposter

i Programinstillningar

) Datafil administration
) sikerhet

& skapa sikerhetskopia

€9 Aterstall fran sikerhetskopia
{) vrigt

4@ Licensinformation

@ Hidlp

i) om

Q) Avsluta

Gppna huvudman

Ta bort huvudman

Ny huvudman

) Fastigheter/virdepapper
& Inkomster

€ Utgiter

[ skulder

§ Ovriga upplysningar

& Kerjournal

& Daghok

%, silagor

(1) Rapportar/utskrifter

Kontospecifikation

Kassabok

skning/slutrakning

God man/stillféretridare/férvaltare: Knut Persson  720101-1234

Huvudfénster med generella funktioner

Daghok
Karjournal

& Register
Anhériga

[ naa |

Huvudman: Nisse Axelsson

Fénster for vald huvudman

(O stang.




Installation av Godman redovisning

Installationen av Godman Redovisning gors fran och med version 2009.5 via ett fristaende
installationsprogram. Installationen sker lokalt pa din dator och kan goras tillganglig for alla eller
endast den som installerar programmet.

Installation via Internet

Nar du bestallt en demo eller gjort ett kdp skickas ett e-post meddelande till den angivna adressen
som innehaller en lank som tar dig till den nerladdningsbara installationsfilen.

Nar du laddar ner programmet kan du valja att spara filen eller kora den direkt. Enklast ar att du
valjer alternativet Kor.

Filhdmtning - sdkerhetsvarning &J

¥ill du kora eller spara den har filen?

@ Mamn: grp_install_2010_beta.exe
Typ: Program, 9,10 MEB

Fran: www.godman.se

Kar | | Spara | [ Awbiryt

| T | Filer du hamtar fran Intemet kan vara anvandbara, men den har
|, ﬁ gortens fil kan eventuellt skada datom. Om du inte litar pa kallan bor
.4 du inte kara eller spara filen. Vilka rsker innebar detta?

Da startar installationen direkt efter att installationsprogrammet laddats ner till din dator.
Viljer du Spara sa klickar du sedan pa ikonen for att starta installationen.

Installation via CD

Satt in cd skivan i din dator och installationen bor starta. Om installationen inte startar automatiskt,
klicka pa filen setup.exe som du finner pa cd skivan.



Systemkrav

Programmet &r testat pa féljande operativsystem:
e Microsoft XP med servicepack 2.
*  Microsoft Vista.
*  Windows 7
Minsta skarmupplosning dr 1024 x 768. Teckenstorlek (DPI) bor vara instéllt pa 96.

Programmet kraver att din dator har féljande komponenter installerat:

e Microsoft NET Framework 3.5 sp1
*  Windows Installer 3.1

Om dessa komponenter inte finns installerade kommer det oavsett installationssatt forst goras en
installation av dessa (du kommer tillfragas om du vill installera dessa). Bada komponenterna ar fran

Microsoft och bor redan finnas pa din dator om den ar uppdaterad via Microsoft Update.

Vid installation av dessa komponenter kan din dator behova starta om innan installationen ar
slutford.

Starta programmet

Programmet kan nas via en ikon pa skrivbordet eller via programmenyn.

Godman Redovisning
| Godman Redovisning program - /

;_,-' Godman Redovisning
Google Chrome
. Hewlett-Packard
. HP
. Mchfee
, Microsoft ASP.MET MVC 1.0
. Microsoft Office

Godman
Redaovisning

Progrc.J;nmenyn i Vista Ikonen pé skrivbordet

Licensuppgifter och aktivering av fullversion

N&r programmet startar forsta gangen kommer det upp ett fonster som uppmanar dig att ta del av
en avtalstext samt vélja 14 dagars demo eller en fullversion. For att Iasa upp programmet kravs att du
matar in ditt kundnummer och den licensnyckel du fatt. Ingen ominstallation kravs fran demo till
fullversion.



Avinstallera Godman Redovisning

Godman Redovisning avinstallerar du via kontrollpanelen. Klicka pa Program och funktioner och valj
sedan Godman Redovisning.

Organize - == IZIEIZI
Marme : * | Publisher Installed Cn
;_- Godrman Redovisning GodmanRedovisning 2009-03-16

Foljande fonster kommer da upp:

i A

Program och funktioner

l . Vill du avinstallera Godman Redovisning?
il

[C] Visa inte den har dialogrutan igen la ] [ Nej

- -

Klicka pd Ja knappen fér avinstallera Godman redovisning.




Uppdateringar av programmet

Fran version 2010.1 finns en funktion som kontrollerar om det finns uppdateringar tillgangliga. Klicka
pa Hjalp i huvudfonstret och sedan pa knappen Sok uppdateringar.

\5 Licensinformation nagonting med programmets databas, eller om du vill gdr
av din redovisning,

Hial
‘E | Kommando verktyget |

S8k och installera programuppdateringar automatiskt,

|i, Stk uppdateringar |

Din dator maste vara ansluten till Internet for att denna funktion skall fungera.

Om det finns en uppdatering tillgdnglig kommer ett fénster upp som beskriver vilka férandringar som
den nya versionen har. Du kan har vilja att installera den nya versionen.

| samband med att en uppdatering gors tillganglig kommer vi skicka ut ett e-post meddelande till dig
om detta.
Y
Vid en uppdatering kommer inte din redovisning pdverkas.

Om du upplever att nagot inte fungerar som det skall efter en uppdatering sa ta en sakerhetskopia
och skicka den till oss sa kan vi kontrollera vad som felar.



Kom igang med redovisningen

Forsta gangen programmet startas behover du fylla i en del uppgifter om dig som god man,
stallforetradare, forvaltare eller foralder.

Skapa en god man

-

Y

& God man dr en person som av tingsréitten forordnats for att tillvarata en annan persons
rattsliga eller ekonomiska intressen eller sérja fér hans person (huvudman).

Om du inte tidigare registrerat en god man i programmet kommer detta fénster upp

Godman Redovisning 2010.0
Vilkommentill GodmanRedovisning 2010.0 programmet!
u' Innandu kanbdrja anvanda programmet bardu fylla inuppgifter om god many/stallforetradare/farvaltare. Vill dugdra detta?

Cu kangdra det vid ett senare tillfille genom att klicka pa God mani menyn.,

[ 92 || Ne

Klicka pa Ja och fyll i dina uppgifter. Klicka pa Spara.

'J: Godman Redovisning 2010.0 = O |
3} God man/stillféretridare fférvaltare
5\3 Huvudmin .
Farnamn: Efternamn:

! . N
#~ Konfiguration Knut Persson

i Inkomstposter

pre] Personnummer (12 siffror):

‘15;, Utgiftsposter 720101-1234

';-'3 Programinstillningar Adress: Pastnummer:

Q Datafil administration Viggenvigen 1 12345
’j Sikerhet Ort: Land:

5 Skapa sikerhetskopia Hunnebostrand Sverige

? Aterstill frin sikerhetskopia Telefon dag: Telefan kyvall:
['J 6vrigt 0523-00 00 0O 0523-00 00 0O

\5 Licensinformation Mobiltelefon: E-past:

é) Hjilp 0706-00 00 00 knut@godman.se

_ij Om

'9 Avsluta ‘ Spara | ‘ Avhryt ‘

God man/stillféretridare/forvaltare: Knut Persson  720101-1234




Grundlaggande konfiguration

}"; Konfiguration Innan du borjar arbeta i programmet maste du géra nagra
5 installningar. Klicka pa Programinstallningar.
L Y Inkomstposter
) Vtgiftsposter Har stéller du in om programmet skall féresla
1 verifikationsnummer, bilaga nummer och eventuell
*s.'ﬁ Programinstillningar | kilometererséattning (i 6re) for resa med eget fordon.

e

Las mer om bilaga nummer och verifikationsnummer langre ner i manualen.

Konfigurera inkomst och utgiftsposter

ﬂ.f Konfiguration Programmet har fordefinierade inkomst och
utgiftsposterna (se appendix F for mer information). Du
kan dndra dessa och/eller ldgga till egna. Detta kan du gora
), Utgiftsposter i samband med registrering av en inkomst eller utgift.

|“$.: Inkomstposter |

Posterna kan vara individuella fér varje huvudman eller generella for alla dina huvudman.

ﬂ& Konfigurera inkom stposter

Postnamn Motering Bilaga
Bostadstillagg /bidrag

Habliteringsersattning

Lén Brutto

Pension Brutto

Skattedterbiring

Utdelning aktier (inkl skatt)

Vardedkning - vardepapper

Genom att markera ett postnamn kan du andra eller ta bort den.

i
/" TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pd kolumnnamnen



Skapa en huvudman

En person som har god man eller forvaltare kallas for huvudman. | Godman redovisning kan du

bokfora for obegransat antal huvudman.

3: God man
}JJ Konfiguration
% Inkomstpaoster
% Utgiftsposter
f;.'ﬁ Programinstillningar
Q Datafil administration
!_-!l Sikerhet

5 Skapa sikerhetskopia

g Aterstill fran sikerhetskopia

LJ Ovrigt

\5 Licensinformation

&) Hidlp

Markera Huvudman i menyn. Valj Ny huvudman.

Du kan ange vilken typ av forvaltarskap som ar aktuell fér din

huvudman.

Farvaltartyp:

God man

Stéllféretradare

Farvaltare

Faralder

Du kan dven ange om det dr huvudman eller minderarig.

Ty

Huvudman

FMindrearig

2 Godman Redovisning 2010.0

3‘9 God man
jfl Konfiguration
1{& Inkomstposter
%“‘ Utgiftsposter
'i-ii Programinstéllningar
Q Datafil administration
g Sikerhet
5 Skapa sikerhetskopia
g Aterstill frin sikerhetskopia
Pl Ovrigt
\5 Licensinformation
Q) Hjilp

EJ Om

Q") Awsluta

God man/fstillféretridare/forvaltare: Knut Persson

a Ny huvudman
Férnamn:

Nisse

Persannummer {12 siffrar):
480101-1234

Adress:

Huvudgatan 22

Pastnummer:
12345

Telefon dag;:
0523-111111

MWohiltelefon:
076-11111111

Férvaltartyp:

‘ Spara H Avhryt ‘

720101-1234

Efternarmn:
Axelsson
Land:
Sverige

Vistelseadress:

Ort:
Hunnebostrand
Telefon kvall:
523-111111
E-post:

nisse@godman.se

Typ:

= O

Fyll i uppgifterna om din huvudman och klicka pa Spara.




g‘;__; HuvudmEn

Efternamn Férnamn Personnummer
Axelsson Nisse 480101-1234
Sppna huvudman Ta bort huvudman Ny huvudman

Du kan skapa fler huvudmdén genom att klicka pd knappen Ny huvudman.

For att arbeta med en huvudman dubbelklickar du p& en i listan eller markerar och klickar pd Oppna
huvudman.

Ett nytt fonster 6ppnas och det ar har du nar allt som har med din huvudman att gora.

|5_:| T e e e Du kan d@ndra din huvudmans uppgifter nar som
helst.

Har lagger du dven till information om din huvudmans éverformyndare. Denna information skrivs
sedan ut i arsredovisningen.
Hunnebostrand

Telefon kvall:

E-post:
o1 nisse{@godman.se

Typ:

*| |Huvudman -

Kontaktinformation till dverférmyndaren

Klicka pa Kontaktinformation till 6verférmyndaren fér att ldgga in dennes adress och telefon.



Skapa en redovisningsperiod (arsrdkning)

Innan du kan boérja bokfora maste det finnas en redovisningsperiod for aktuell huvudman. Finns det
ingen redovisningsperiod kommer du uppmanas att skapa en ny nar du valt en huvudman i listan.

Godman Redovisning 2010.0
Innandu kanldgga indata fir ett 3r maste du skapa en redovisningsperiod.Vill du géra detta nu?

ul Cukangéradet vid ett senaretillfblle genom att trycka pa Skapa-knappeni Redovisning period,

| Ja || Ne

Klicka pa Ja fér skapa en redovisningsperiod.

Du valjer har artal och startdatum for din period. Observera att du inte kan skapa en period for ett ar
som inte dnnu varit (i framtiden alltsa). Daremot gar det bra att skapa fran ett tidigare ar, ex 2008.
Har du daremot skapat en for 2009 kan du inte skapa en fér 2008.

i

_J Om du vill att tillgangsférteckningen skall vara korrekt ifylld mdste du skapa en redovisning
period med samma datum som ditt férordnade bérjade. Sedan bokféra in tillgdngar och skulder
med samma startdatum.

Om du redan har en redovisningsperiod foér aktuell huvudman och du nu skall skapa en ny sa kan du
valja att 6verfora bankkonton, skulder och tillgangar fran férgdende ar. Tank da bara pa att
forgaende redovisningsperiod boér vara korrekt (med utgaende belopp ifyllda) for att du skall fa ratt
ingangsvarden pa det nya aret. Om det dnda blir fel gar det att justera i efterhand.

Skapa ny pericd X

walj & 2009 :

Period start;  2005-01-01 -

Period slut s3tts automatiskttill 31/12.Vill dudndra detta
gérdudet under redovisning period | huvedfénstret.

Overfar utgdende behallning fran

|
|
|
g\ Dumaste sittautgaende behallning fiir tillgangar

=3 gchskulder fiir att detskall bli ritt ingdende
behallning fér den nya perioden.

‘ Spara ‘ ‘ Avhryt ‘

Fénster Skapa ny period

Klicka pa Spara och din redovisningsperiod &r nu skapad.



Inkomst och utgiftsposter

Programmet har férdefinierade inkomst och utgiftsposterna (se appendix F for mer information). Du
kan dndra dessa och/eller lgga till egna. Detta kan du gora i samband med registrering av en
inkomst eller utgift. Posterna kan vara individuella for varje huvudman eller generella for alla dina
huvudman.

| tidigare versioner kunde du fér vare post ange ett bilaga nummer. Denna méjlighet ar nu borttagen
och du registrerar bilagor pa ett eget stalle i programmet. Se avsnittet Bilagor.

Skapa en post

Du kan na kontoplanskonfigurationen fran tva stéllen i programmet. Antingen via programmets
huvudfonster eller i samband med registrering av en inkomst eller utgift.

;1 Konfiguration

‘?;lfg Inkom stposter
L5 Utgiftsposter

Klicka pé Konfiguration/inkomstposter alt utgiftsposter fér att ldgga till eller éndra.

Inkomst =
Ciatum: 2009-01-14 -
Postnamp: | Bostadstilligg/bidrag v i|h
Motering:

“erifikat nr |1

Till kanto: |SEB 123456789 =

Be||:|pp; 4700,50

| Spara ‘ ‘ Avbryt ‘

I samband med registrering av en inkomst eller utgift kan du klicka pa gréna + vid postnamn fér att
komma till konfigureringen av inkomst/utgiftsposter.



i
_:"J Fér att bilaga nummer skall skrivas ut i arsredovisningen mdste du i bilaga registret léigga till
en bilaga for respektive inkomst eller utgift. Se avsnitt om bilaga register.

INKOMSTER UNDER PERIODEN

Kronor Bilaga nr
Bostadstillagg/bidrag 125000 kr| 10
Habliteringsersattning 750,00 krf 11

En utskrift av arsredovisningen dér bilaga nummer skrivs ut.




Arbeta med en redovisningsperiod

Vilj ratt redovisningsmetod

Det allra vanligaste sattet 6verformyndarna vill ha redovisningen ar enligt kontantmetoden. Det
innebar att inkomster och utgifter redovisas det datum da de kan disponeras respektive da de
betalas.

Om o6verféormyndaren kraver att vardeforandringar, vi kallar den virdemetoden, skall redovisas
under inkomster och utgifter maste du vidtaga sarskilda atgarder for att redovisningen skall bli
korrekt. Vardepapper registreras under bankkonton/kontanter och virdeférandringen skall bokféras
som en utgift eller inkomst.

Vid utskrift av arsrakning valjer du vardemetoden. Det ar viss skillnad pa hur blanketterna ar
utformade.

Redovisningsmetod
) Kantantm etoden

@ vardemetoden

Vdlj rdtt redovisningsmetod fér korrekt utskrift.

s,
—— Kontrollera med din éverférmyndare hur de vill ha redovisningen!



Bankkonton och kontanter

Din huvudman kan ha flera bankkonton. Du som god man/férvaltare har dock oftast endast tillgang
till ett konto, kallas normalt for servicekontot, da de 6vriga skall vara sparrade med en sakallad
overféormyndarspérr. Du kan som god man/férvaltare ej lyfta medel pa konton som ar forlagt med en
sparr utan éverformyndarens godkannande.

Alla huvudmannens bankkonton skall styrkas med arsbesked nér du lamnar in arsredovisningen.
Dessa kan du fora in under Bilagor register. Se avsnittet Bilagor.

Klicka i menyn pa Bankkonton/Kontanter

Till hoger listas nu alla konton du registrerat for aktuell huvudman. Du far har snabbt en 6verblick
och kan se ingdende belopp (saldo vid arsrakningens start), utgdende belopp (aktuellt saldo).
Markerar du ett konto och klickar pa knappen Transaktioner listas alla transaktioner gjorda for
kontot under den ganga perioden tillsammans med verifikatnummer.

ﬁ,: Redovisning period
|§ Bankkonton/kontanter

.......

Menyn

Skapa ett nytt konto

Klicka pa knappen Ny. Ett fonster 6ppnas dar du matar in uppgifterna.

Bankkonto/kontanter ¥

SEB 123456789
Marmn

Bilaga nr:

¢| Haringaende belopp per: 2003-01-01 ~

Ingdende belopp: (2000

| Servicekonto (farvalt)

| Spara ‘ | Avhryt ‘

Om du vill att kontot skall vara forvalt, servicekontot, bockar du i Servicekonto (forvalt). Da kommer
alltid detta konto foreslas nar du skall registrera en transaktion i programmet.

Om ett bilaga nummer ar angivit far du fragan om du vill lagga till den i bilageregistret.



Bilaga nr angivet x
= Bilaga nrangivet.
@ Vill duregistrerai bilagaregistret?

| Ja || Nej

Vill du registrera bilaga?

Bilaga o]

Narmn: SEB 123456789 |

Beskrivning: | Kontoutdrag |
Bilaga nr: 1

| Spara ‘ Avhryt ‘

Klicka pa Spara och bilagan registreras i bilaga registret.

Andra eller ta bort ett konto

Markera ett konto och klicka pd knappen Andra eller Ta bort.



Overféring mellan konton

Om du vill féra pengar mellan huvudmannens konton klickar du p& Overféringar.

..-"3 Redovisning period

? Bankkonton/kontanter
|L?df Overféringar |

Vilj sedan datum, fran konto, en notering (den som syns i kassaboken och under transaktioner), fran
konto och belopp. Klicka pa Spara.

Overféringen &r nu klar.

Overfaringar mellan konton x
Diatum: 2009-11-06 -

Motering; detta syns i kassaboken

Verifikat nr |1

Fram boptn, | SEB 123456789 v
Belopp: 450‘|

Till konto: Sparkonto 555-66-77777 -
‘ Spara ‘ ‘ Avhryt ‘

Fénster for éverféring mellan konton.

Overforingen kommer inte att synas under vare sig inkomster eller utgifter. Overféringen listas i
kassaboken vid utskrift.

Transaktioner

Datum Namn Belopp Verifikat nr

2009-11-06 detta syns i kassaboken -450,00 1
Frdnkontots transaktionspost

.

Transaktioner

Datum Namn Belopp Werifikat nr
2009-11-06 detta syns i kassaboken 450,00 1

Tillkontots transaktionspost




Fastigheter och vardepapper
'j_zjﬂ Fastigheter/virdepapper
Klicka i menyn pa Fastigheter/Vérdepapper

Till hoger listas nu alla fastigheter/vardepapper du registrerat for aktuell huvudman. Du far har
snabbt en 6verblick och kan se bilaga nr, ingaende belopp utgaende belopp (vid periodens slut).

De som registreras med ingdende belopp datum samma som startdatum for din forsta
redovisningsperiod som gors i programmet kommer att finnas med i tillgangsférteckningen.

Klicka pa knappen Ny for att registrera ett nytt vardepapper eller fastighet. Om du inte angivit
Utgdende belopp slut satts detta till samma belopp som ingaende belopp.

Se appendix D for hur man berdknar vardedkningar/minskningar for fonder, aktier och obligationer.

Tillgéng (fastighet/virdepapper) x

Mamn: SEB aktiefond
Bilaga nr: |3
2009-01-01 =

#| Haringgende helopp:

Ingdende helopp: |4589,45

[] Harutgdende belopp vid period slut

| Spara ‘ ‘ Avbryt ‘

i
} For dig som maste redovisa virdefériandringar som inkomst eller utgift skall tillgdngarna
registreras under Bankkonton/kontanter. Se ovan om att vilja ritt redovisningsmetod.



Inkomster under perioden

& momstr|
| Y Inkom ster

Som inkomster i arsrakningen raknas huvudmannens 16n, pension, bidrag, gavor med mera. Dessa
inkomster ska du redovisa brutto, det vill sdga fore skatt. Detta galler aven om skatten dragits av
direkt hos arbetsgivaren, forsakringskassan eller banken.

Som inkomster raknas ocksa “finansiella inkomster” som rantor, utdelningar, vardedkningar i
huvudmannens tillgdngar samt vinster vid forsaljning av dessa. Dessa inkomster ska du redovisa
netto, det vill sdga efter skatt.

Under inkomster skall du ta upp féljande:

e Pension brutto.

e Lon brutto

» Bostadstillagg/bidrag

«  Ovriga bidrag

¢ Rantor

» Kontant utbetalda utdelningar fran vardepapper och fonder

» Viardeokningar av vardepapper/fastigheter och reinvesterade utdelningar
» Vinster vid avyttring av egendom. Berdknad utifran vardet vid arets bérjan
» Skattedterbaring

* Arvoch gavor

«  Ovriga inkomster

Kontrollera detta med din éverféormyndare!

i
l” TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa kolumnnamnen



Bokfor en inkomst
Klicka pa knappen Ny och ett nytt fonster 6ppnas.

Inkomst (¥
Diaturn: 2009-01-15 il
Postramn: | Dostadstilligg/bidrag v |i|
Maotering:

werifikat nr |2

Till kanto: |SEB 123456789 =

Belopp: 1250

| Spara ‘ ‘ Avbryt ‘

Ange datum, lampligt postnamn, belopp samt eventuellt verifikat nr. Kontrollera att ratt bankkonto
ar valt.

Det ar exakt samma forfarande for utgifter.

'
&) Observera att verifikathummer satts automatiskt om du inte valt i programkonfigurationen
att detta skall ske manuelit.



Utgifter under perioden

75 Utgifter

Som utgifter i arsrakningen raknas alla handelser som bidragit till att minska huvudmannens
redovisade tillgangar. Hit réknas till exempel alla uttag och utbetalningar fran huvudmannens konton
samt skatt som betalats pa pension och 16n och liknande ersittningar. Aven virdeminskningar i
huvudmannens tillgangar samt forluster vid forsaljning av tillgangar raknas som utgifter i
arsrakningen.

Till utgifter raknas inte kontanter som férbrukats av huvudmannen sjalv eller av boendet efter att de
tagits ut.

Som utgifter rdknas heller inte nar vardepapper kdps under aret. Om din huvudman exempelvis
koper fonder fér 200 kr/manad, totalt 2400 kr pa ett ar, ska du inte redovisa denna summa som en
utgift! Detta beror pa att olika tillgdngar endast omférdelas da vardepapper kdps. Pengar har i detta
fall bytts mot aktier eller fonder. De nya tillgangarna ska du ddremot redovisa vid arets slut.

Under utgifter skall du ta upp féljande:

e  Preliminarskatt pa pension, [6n m.m.

e Preliminarskatt pa rantor, utdelningar m.m.
e Kvarskatt/fyllnadsbetalning

e Hyra/vardavgifter

e El, tfn, TV, forsakringar

e Mat, hemtjanst

e Egna medel till huvudmannen/boendet
* Egna uttag av huvudmannen

e Betalda skuldrdntor och amorteringar
e Vardeminskningar

* Ranteupprakningar

* Arvoden och arbetsgivaravgifter

e Bankavgifter

» Ovriga utgifter medtas och specificeras

Kontrollera detta med din éverférmyndare!

i
f TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa kolumnnamnen.

Bokfor en utgift

Se avsnitt Registrera en inkomst.



Skulder
s
Om din huvudman haft skulder antingen vid arets bérjan eller vid arets slut ska du redovisa dessa
har. Foljande skall anges:
e Langivare till respektive skuld

o storlek pa respektive skuld vid arets bérjan och slut

e foréandring (utgaende belopp) av respektive skuld vid arsrdkning slut.

For samtliga skulder ska du om mdijligt bifoga bilagor som styrker skuldernas storlek samt betald
réanta och amortering under aret.

Skulder [

Léng| vare: |SMS tEIE'FDr'IIér'I 1234-22-34555

Bilagarr: |4 |

[#] Haringidende belopp:

2009-01-03 -

Ingdende bhelopp: |3[}DD{

[] Harutgdende belopp vid period slut

Utgdende belopp:

| Spara ‘ ‘ Avhbryt ‘




Ovriga upplysningar

Lﬁ Ovriga upplysningar |

Under 6vriga upplysningar kan du i en stor textruta fylla i valfri information. Detta skrivs sedan ut pa
arsredovisningens sista sida.

Korjournal

sod Korjournal |

| kérjournalen bokfér du dina resor under perioden. | programinstallningar anger du
kilometerersattningen i 6re. Nar du sedan skriver ut kérjournalen summeras alla dina resor och
ersattningen raknas ut.

Kérjournal
180

Ersattning dre/km

Programinstdllningar for kilometerersdttning.

Dagbok

| dagboken lagger du in [6pande uppgifter som har med ditt forordnande att gora. Detta kan sedan
anvandas som stod vid ansdkan om arvode. Du skriver ut periodens dagbok under
Rapporter/utskrifter. Dagboken ar unik for varje redovisningsperiod.

Bilagor

Har listas de bilagor som du registrerat. Du kan skriva ut en forteckning av alla huvudmannens bilagor
under Rapporter/utskrifter. Detta register ar unikt fér varje redovisningsperiod.

L

i

l',Léis mer om bilagor langre ner i manualen.



Rapporter och utskrifter

Alla rapporter kan skrivas ut eller sparas i Excel, Rtf eller Pdf format. Om du sparar i Rtf format kan
du 6ppna rapporten i exempelvis Microsoft Word eller WordPad.

Kontospecifikation

Har valjer du forst om det ar en inkomst eller utgift som skall skrivas ut. Valj sedan kontots namn
samt fran och till datum. Alla transaktioner inom angiven period skrivs sedan ut fér det valda kontot

och summeras.

i) Kontospecifikationen ger dig full kontroll pa huvudmannens inkomster och

utgifter,
® Inkomster () Utgifter
vali konto: Bostadstilldgg /bidrag -
. 2009-01-01 ~
Fran:
Till: 2009-12-31 ~

ﬁppna rapport

Utskrift av kontospecifikation



Kassabok

Har skriver du ut alla transaktioner for angiven manad eller hela aret. | rapporten visas saldo efter
varje transaktion sa du kan enkelt stdamma av med bankens kontoutskrift.

i) Kassaboken ger dig en dversikt av alla transaktioner fdr en vald period och
konto, Du kan direkt stdmma av saldot mot bankens kontoutdrag,

vl ménad: Hela aret "

Wil konto: | SEB 123456789 -

‘ ﬁppna rapport ‘

Utskrift av kassaboken

Utskriftsdatum: 2009-11-06 20:48:32

Kassabok

Kalenderar: 200g

Period: 2009-01-01 - 2009-12-31
Huvudman: Nisse Axelsson

Konto: SEB 123456789

Ing behallning: 5000,00

2000-01-15 |Bostadstillagg/bidrag 1 250,00 6 250,00 2
2000-11-06 |detta svnsikassaboken -450,00 5 800,00 1

Utg. behallning: |  5800,00|

Exempel pG utskrift av kassaboken. Hdr ser du de tva transaktioner vi gjort tidigare i denna manual.




Arsrakning/slutrikning

Du valjer ar, typ av rapport dvs. arsrakning eller slutrdkning. Valj dven vilken metod som du skall
redovisa med. Vanligast ar kontantmetoden (forvalt).

i)) Arsrakningen/slutrakningen ar ifylld med allt som behévs. Det enda du behdver

gdra ar att skriva under,

Valj an 2009 T | oBS! &ndrar du Ar s& galler det &ven redovisningsperiodern.
Typ av utskrift Redovisningsmetod
@ Arsrakning @ Kontantrmetoden
O Slutrékning (O vardemetoden

Oppna arsredovisning / slutrikning

i)) Kontrollera med din dverfdrmyndare vilken redovisingsmetod som skall

anvandas.

Yanligast ar kontantmetoden, dvs vardefdrandringar pa vardepapper skall inte
redovisas som inkomst eller utgift.

L&
—— Tank pa att ange dverférmyndarens kontaktuppgifter under

Huvudman - kontaktinformation. Detta skrivs ut i rapporten.

Tillgangsforteckning

Skriver ut en tillgangsférteckning med alla de tillgangar och skulder som har satt ingaende belopp =
det datum din forsta redovisningsperiod startdatum.

i
')’Tillgéngsfarteckningen ar en "o6gonblickshild" 6ver huvudmannens tillgangar och skulder pa
tilltrddesdatumet, alltsa din férordnandedag som god man/férvaltare.

L
—— Om ditt férordnade pabérjats tidigare dn den forsta redovisningsperiod du skapar i Godman

Redovisning kommer inte tillgangsférteckningen vara korrekt!



Arsredogorelse

Du kan skapa en arsredogorelse, klar att lamnas in genom att svara pa nagra fragor. Anvand
kérjournalen och dagboken som stod for att skapa en arsredogorelse.

Anhoriga register

Skriver ut en forteckning av huvudmannens anhdriga.

Bilagor register

Skriver ut en forteckning 6ver alla dina bilagor inklusive bilaga nummer. Detta register ar unikt for
varje redovisningsperiod.

Dagbok

Skriv ut periodens dagbok for huvudmannen.

Korjournal

Skriv ut periodens korjournal for huvudmannen. Totala kérstrackan summeras. Totala
ersattningsbeloppet skrivs ut baserat pa den kilometerkostnad du angivit i programinstallningarna.



Bilagor

Tillsammans med arsredovisningen skall ett antal bilagor skickas till 6verformyndaren. Nedan ar
nagra exempel pa bilagor som kan vara aktuella att bifoga.

Inkomster

e Pension - bifoga kontrolluppgifter fran forsakringskassan, SPV m fl.

* Arv - bifoga bouppteckning, arvskifte och ev. testamente.

e Skattedterbaring - bifoga slutskattsedel och utdrag fran skattekonto.

e Réntor - bifoga arsbesked fran bank, som visar rénta och saldo

» Bostadstilldgg / bostadsbidrag - bifoga beslut fran férsakringskassan / kommunen.

Utgifter

e Hyra - bifoga kopia pa en hyresavi.
e Vardkostnad - bifoga kopia pa en vardavi.

Tillgangar
Tillgangarna skall styrkas med arsbesked fran banker, fondkommissionarer, fastighetstaxeringsbevis

eller liknande. Det skall dven framga pa beskeden om bankkonton och depaer m.m. ar
overférmyndarspérrade.

Skulder

Skuld skall styrkas med besked, t.ex. laneavi fran langivaren eller kronofogden.

",
—— Kontrollera med din éverférmyndare vad som gidiller!

| Godman Redovisning kan man ange om en inkomst, utgift, bankkonto/kontanter,
fastigheter/vardepapper, skuld skall associeras med en bilaga. Om detta anges kommer det pa
arsredovisningen/arsrakningen skrivas ut angivet bilaganummer.

Nar man registrerar en skuld, fastighet/virdepapper eller bankkonto kan du ange ett bilaganummer i
samband med registreringen. Bilaganummret ar da unikt fér den aktuella huvudmannen.

| bilaga registret for du in de bilagor som skall skickas in tillsammans med din arsredovisning.
Registret ar valfritt att anvdnda. Du kan dven anvianda dig av Ovriga upplysningar for att skriva in
bilagor. Registret ger dig dock en battre 6verblick, automatiska bilaga nummer samt majlighet att
skriva ut en forteckning over alla bilagor.



% Bilagor

Bilaga namn Bilaga nr
SEB 123456789 1
Sparkonto 555-66-77777 2
SEB aktiefond 3
SMS telefonlan 1234-22-34555 4

Bilagor fér din huvudman

i

_JJ TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa kolumnnamnen.
Registrera en ny bilaga genom att klicka pa Ny. Bilaga nr satts automatiskt men du kan sjalv skriva in
ett valfritt.

Bilaga *
Marmn: Bilagans namn

Beskrivning: | beskrivning av bilagan

Bilaga nr: 3

| Spara ‘ ‘ Avhryt ‘

Ny bilaga

i
_JJ Nar du lagger in ett nytt bankkonto eller viardepapper och anger ett bilaga nummer kommer
du fa fragan om bilagan skall registreras i bilaga registret.



Ange bilaganummer for inkomster och utgifter

Valj huvudman, kontrollera att du &r pa ratt ar och klicka pa Bilagor. Klicka pa knappen Ny.

?h;-' Utgifter

ﬂ Skulder

\ﬁ Ovriga upplysningar
fed Kdrjournal

& Daghok
Rapporterfutskrifter

Kontospecifikation

Bilaga
Marrm: Skriv eller hdmta ett namn ||::}||
Beskrivning

Bilaga nr: 4

‘ Spara ‘ ‘ Avhryt ‘

Ett fonster dppnas ddr du ldgger till bilagor i huvudmannens unika bilagaregister.

For att valja en inkomst eller utgift som du vill associera med en bilaga klickar du pa den grona plus
knappen. Ett fonster dppnas som visar alla inkomster och utgifter som den valda huvudmannen har
kopplade till sig. Markera en post och dubbelklicka eller klicka pa knappen Valj. Fonstret stangs och
du har nu den valda utgiften eller inkomsten i fonstret dar bilagan registreras.

Valj inkomst eller utgift for bilaga

Walj den inkomst/ eller utgift du vill skapa en
hilaga for.

Kvarskatt

Omsorgsavgifter

Pengar till huvudman
Prenumeration DN
Sjukvard/apotek

T/ TelefInternet
Yardeminskning - vardepapper
labh

Ovrigt

Bostadstill&dgg/bidrag

Hahliteringsersattning

v || akm |

Alla inkomster och utgifter som dr associerade med aktuell huvudman.




Anhoriga
L@ Register
L Anhiriga

Det ar viktigt att ha en bra éverblick 6ver din huvudmans anhériga eller kontaktpersoner. Du kan
under rapporter/utskrifter skriva ut en komplett férteckning av din huvudmans anhériga.

ﬁ Anhériga

Férnamn Efternamn Relation
Anna Andersson Kusin
Swven Jackobsson Bror

)
¥ TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pG kolumnnamnen.

Registrera en ny anhorig genom att klicka pa Ny

Anhérig / kentakiperson X
Farnamn: Efternammn:

‘Anna ‘ ‘Andersson ‘
Personnummer: Land:

480101-4321 Sverige |
#dress: Postnummer:

|Skattevigen 1 | 12345

Ot

‘Hunnebostrand ‘

Telefon dag: Telefan kvall:

1052300 00 02 | |0523-00 00 02 |
MWohiltelefon: E-post:

1078-00 00 00 00 | |anna@godman.se |
Relation:

‘I{usin ‘

‘ Spara ‘ ‘ Avhryt ‘

Fénster for registrering av anhérig



Sakerhetskopior

":'| Sdkerhet
Q Skapa sikerhetskopia
ij Aterstill fran sikerhetskopia

Det ar viktigt att med jamna mellanrum goéra en sakerhetskopia av redovisningen. Om olyckan ar
framme kan flera manaders arbete forsvinna. Spara garna sakerhetskopierna pa ett externt medie ex
en USB sticka eller en CD skiva.

Normalt sa kérs din redovisning fran en fil som finns i mappen:

Microsoft Vista och Windows 7

c:\anvindaren\AppData\Roaming\godmanprogramvara

Microsoft XP

C:\Documents and Settings\anvandaren\Application Data\godmanprogramvara

OBS! anvéiindaren = ditt inloggningsnamn

-
1
l” Du kan vilja att din redovisning skall ligga pa en annan plats dn ovanstaende.



Skapa en sakerhetskopia

| programmets huvudfonster valjer du Arkiv — Skapa backup av redovisningen.

% Sikerhetskopiering

j;) Spara en kopia av din redovisning pa valfritt media,

‘ Skapa sikerhetskopia

Bladdra dig fram till den plats dar du vill spara backupen. Du kan eventuellt dopa om filnamnet om sa
onskas.

[ & Skapa backupkopia ﬂ

®v|- Skrivbord » v|‘,‘|55}c Lo

‘ Ordna v o2 Visa = ‘ Ny mapp

. —
Faortlanka Mamn Storlek Typ Senast dndrad B
Wi
B Musik
=l MNyligen besskta plat... ' Delat =
M Skrivbord -
& Dator ¥ ! i
1 | Dator
E, Dokument L '
B Bilder ——
B Musik L_h Natverk
L,qr.

% Myligen andrat

Mer » L Business V2 ico
}

Filmapp
Mapear ~ e E
FILEL L GRP - backup2009-08-16.grp -
Filformat: | GRP datafil (*.gip) -
= Dalj mappar Avbryt

Nar backupen sparats far du en bekraftelse pa skdrmen.

Godman Redovisning 2010.0 X

Backupkopiering av redovisningen utfdrdes framga ngsrkt

0 ok




Aterstill redovisningen fran en sikerhetskopia

g Aterstillning frén sikerhetskopia

i) “alj den sakerhetskopia av redovisningen du vill aterga till. OBS! all
nuvarande information kommer farloras. Programmet aterstalls till det
lage som var nar sakerhetskopian skapades.

L Far att sdkerstalla att din sdkerhetskopia ar kompatibel med aktuell
programyversion, vanligen starta am programmet efter Sterstallningen,

Aterstill redovisningen

Klicka pa Aterstill redovisningen

Godman Redovisning 2010.0

Ardusdkerpa att duvill aterstilla redovisningenfran backup?

e

|
u All data kommeratt skrivas &ver med detsom finns | backupenoch
innehdllet i den nuvarande datafilengar efter det inte att f3 tillbaka.

Skapagadrna enbackupkopia av nuvarande datafil innan du
fortsdtter med Aterstiliningen

B [ nNei |

Svarar du Ja kommer det upp en ruta ddr du bladdrar dig fram till aktuell sakerhetskopia. Klicka
sedan p& Oppna. En ny varning kommer upp.

3odman Redovisning 2010.0
Vill du aterstillaredovisningen med filjande badag:

|
u Chlsers\fredde\Desktop\GRP-backup2009-11-07gmdE

| Ja || Ne

Svarar du Ja kommer en bekréftelse om att en aterstallning gjorts.



Underhall av datafil

& Datafil administration

Kompaktera

Nar du kort din redovisning ett tag vaxer din databas. Om du marker att programmet blir sl6are kan
du testa att kompaktera datafilen. Detta kan liknas med funktionen defragmentera harddisk som
finns i Windows.

Normalt sett &r detta nagot du aldrig behover gora.

Kompaktera
Kompaktera datafil

Oppna datafil fran annan plats

Du kan viélja att lagga din datafil pa annan plats, exempelvis pa en extern disk. Som standard ligger
datafilen i den inloggades personliga mapp.

Wilj plats

Oppna datafil fran annan plats

Du tar forst en backup av din redovisning. Lagger den pa den plats du vill ha den pa. Sedan véljer du
att 6ppna datafil fran den nya platsen.

Oppna standard datafil

Oppnar den datafil som ligger som standard i programmet.

) Oppna standard
Oppna standard datafil




Appendix A

Att vara godman eller forvaltare

Uppdraget som god man eller férvaltare kan omfatta tre olika delar:

e Bevaka huvudmannens ratt.
e Forvalta huvudmannens egendom.
e Sorja fér huvudmannens person.

| det beslut du fatt av 6verformyndarnamnden framgar det vilken eller vilka delar som ingar i ditt
forordnande. Du kan vara forordnad for alla tre delarna, eller bara en eller tva delar. Det framgar i
beslutet fran dverformyndarnamnden exakt vad ditt forordnande innefattar.

Arvode betalas endast ut for den eller de delar som du ar forordnad i.

En god man/forvaltares uppgifter ar helt beroende av forhallandena i det enskilda fallet.

En allmén riktlinje i arbetet &r att du som god man/férvaltare omsorgsfullt ska fullgéra dina
skyldigheter och alltid handla pa det satt som bast gagnar huvudmannen.

Bevaka huvudmannens ratt
Att bevaka huvudmannens ratt kan tillexempel innebara:

* Ansoka om kontaktperson eller annat stod.

* AnsoOka om olika insatser som huvudmannen kan tankas ha behov av, till exempel insatser
enligt LSS, socialtjansten, byte av bostad, ansdka om gruppboende.

«  Overklaga beslut.

*  Ansoka om bostadstillagg/bidrag, fondmedel.

e Bevaka huvudmannens ratt i ett dodsbo.

* Tillvarata huvudmannens intressen i avhysningsdrenden

* Kontakta fordringsagare i syfte att gora upp amorteringsplan for skuldsanering eller med
stod av avtalslagen hava avtal.

e | 6vrigt foretrada huvudmannen gentemot andra.

* Vid behov ombesorja 6verlatelse av fastighet eller bostadsratt.

Forvalta huvudmannens egendom

Uppgiften innebar férvaltning av all egendom tillhérande huvudmannen, om inte viss egendom ar
undantagen enligt beslutet fran tingsratten.

Forvalta egendom betyder att:
e Skota huvudmannens ekonomi.
» Tahand om pension och bostadstillagg/bidrag.
e Betala rakningar.
» Lamna fickpengar antingen till huvudmannen sjalv eller till exempel vardpersonal mot
kvittens.
e Forvalta kapital, vardehandlingar, fastigheter etc.

Grundlaggande for forvaltningen ar enligt Férdldrabalkens kapitel 12 § 4 att huvudmannens medel
ska:


http://www.notisum.se/rnp/SLS/lag/19490381.htm

Den enskildes medel skall i skdlig omfattning anvandas for hans eller hennes uppehille,
utbildning och nytta i 6vrigt. De medel som inte anvands for sadana andamal skall placeras sa
att tillracklig trygghet finns for deras bestand och sa att de ger skalig avkastning.

I valet mellan tillrdcklig trygghet och skélig avkastning har tillréicklig trygghet alltid féretrdde.

Du ar dessutom redovisningsskyldig till dverformyndarnamnden vad avser den ekonomiska
forvaltningen. Denna skyldighet omfattar dels avlamnandet av férteckning, dels upprattande av
arsrakning samt slutrdkning.

Sorja for huvudmannens person

Uppgiften att sorja for huvudmannens person ar mycket viktig. Uppgiftens omfattning och innehall
kan inte generellt faststallas utan avgors i det enskilda fallet. | uppgiften att sorja for person kan
bland annat féljande inga:

* Halla sig val informerad om huvudmannens personliga forhallanden och underratta sig om
eventuellt behov av stdd, hjalp och omvardnad.

e Vid behov utnyttja de maojligheter som erbjuds i lagen om stéd och service for vissa
funktionshindrade (LSS).

e Ta erforderliga kontakter med sjukvard, socialtjanst, omsorgsverksamhet, férsdkringskassa
etc.

e Samarbeta med kontaktperson om sadan finns.

e Uppmarksamma huvudmannens behov av sociala kontakter, fritidsverksamhet eller annan
rekreation.

e Haregelbundna kontakter med huvudmannen, dels per telefon och dels vid besok.

e Setill att huvudmannen har ett bra boende, god omvardnad och hog livskvalitet.

e Ordna sa att nagon féljer med huvudmannen till sjuk- och tandvard.

*  Avveckla bostad.

e Ordna med flyttfirma nar huvudmannen flyttar.

| uppdraget Soérja for person ingar inte att handla mat till huvudmannen, tvétta och stryka
huvudmannens tvatt, folja med pa utflykter anordnande av t ex vardboendets regi, folja
huvudmannen till ldkare, fysiskt hjalpa huvudmannen att flytta etc. Om du av nagon anledning vill
hjalpa till med tvatt eller kanske félja med pa lakarbesdk bor du forst fa ok av dverférmyndaren. Du
kan inte begéara ersattning for detta da det som sagt inte ingar i uppdraget.

Som god man eller férvaltare dr du skyldig att se till att din huvudman har det sG bra som mdjligt.


http://godman.se/overformyndare.aspx

Appendix B

Generellt om bilagor och verifikationer

Bilagor
Tillsammans med arsredovisningen skall ett antal bilagor skickas till 6verférmyndaren. Nedan ar
nagra exempel pa bilagor som kan vara aktuella att bifoga.

Inkomster

e Pension - bifoga kontrolluppgifter fran forsakringskassan, SPV m fl.

e Arv - bifoga bouppteckning, arvskifte och ev. testamente.

e Skatteaterbaring - bifoga slutskattsedel och utdrag fran skattekonto.

e Rantor - bifoga arsbesked fran bank, som visar rénta och saldo

* Bostadstillagg / bostadsbidrag - bifoga beslut fran férsakringskassan / kommunen.

Utgifter

e Hyra - bifoga kopia pa en hyresavi.
e Vardkostnad - bifoga kopia pa en vardavi.

Tillgangar

Tillgangarna skall styrkas med arsbesked fran banker, fondkommissionarer, fastighetstaxeringsbevis
eller liknande. Det skall dven framga pa beskeden om bankkonton och depder m.m. &r
overférmyndarspérrade.

Skulder

Skuld skall styrkas med besked, t.ex. laneavi fran langivaren eller kronofogden.
i
Kontrollera med din 6verféormyndare vad som galler.

Verifikationer

I din bokforing skall det finnas verifikationer som styrker alla transaktioner. Vid en eventuell
granskning av din arsredovisning kan overférmyndaren begéra in underlag for exempelvis alla
hyresinbetalningar. Via verifikationsnumren kan du enkelt hitta ratt verifikationer.



Hantering av verifikationer i Godman Redovisning

Sa fort du goér en transaktion skall det finnas en verifikation (ett bokféringsunderlag), som styrker
transaktionen. Med verifikationsnumret kan du latt hitta motsvarande bokféringsunderlag. Om
overférmyndaren vid granskning av din arsredovisning kraver in verifikationer kan du latt hitta dem
eftersom du har dem sparade i verifikationsnummerordning.

-

1

)’ Du kan stélla in om programmet skall féresla verifikationsnummer. Detta gér du under
programinstallningar.

Verifikationsnummer skrivs inte ut i arsredovisningen. Daremot syns de i programmet och skrivs ut i
kassaboken.

i Inkomster

=

Datum Namn Belopp  Ver
2009-01-15 Bostadstilldgg /bidrag 1 250,00 2
2009-01-20 Habliteringserséttning 750,00 3

Hdr kan man se att det under inkomster finns tva transaktioner registrerade. Dessa har verifikat
nummer 2 och 3.



Appendix C

Atgirder vid huvudmans déd

Vid huvudmannens dod har du som god man/forvaltare att iaktta foljande:

* Meddela 6verformyndaren att huvudmannen har avlidit och vem som ar foretradare for
dodsboet (bouppteckningsforrattare).

e Ditt uppdrag upphor pa dodsdagen. Nagon skyldighet att ordna med begravning, gora
bouppteckning m m ingar inte i ditt uppdrag. Eventuella arbetsinsatser efter dédsdagen utfors pa
uppdrag av dédsboet.

e Du ska uppratta en slutredovisning till och med dédsdagen. Redovisningen inklusive saldobesked
ska inom en manad insandas till dverférmyndaren.

e D3 overférmyndaren godkant din slutredovisning 6versands den tillsammans med forteckning
och samtliga arsredovisningar till en féretradare for dédsboet.

e Utan drojsmal efter uppdragets upphorande ska du till dodsboet 6verlamna de tillgangar du
forvaltat.

Enligt gdllande lagstiftning ska rakenskaper och verifikationer som finns bevarade hos dig hallas
tillgangliga for dodsbodeldgarnas granskning. Vid tvist bestammer 6verformyndaren tid och plats for
sadan granskning. Rakenskaper och verifikationer ska 6verlamnas till dodsboet nar gode
mannen/forvaltaren &r fri fran ansvar, vilket i normalfallet ar ett ar efter dodsboets mottagande av
de redovisningshandlingar som 6versants av overformyndaren.

Vill dédsboet géra ansprak pa ersattning for att de anser att du uppsatligt eller av grov vardsloshet
asamkat huvudmannen skada, ska talan vdckas inom ett ar fran dagen for mottagande av tidigare
namnda redovisningshandlingar. | annat fall intrader preskription, savida du inte gjort dig skyldig till
brottsligt forfarande.



Appendix D

Berakna vardedkningar for aktier, fonder, obligationer

Vardeokning fonder (inklusive reinvesterad utdelning)

Om din huvudman ager fonder har dessa antingen okat eller minskat i varde under aret. Om
fonderna okat i varde ska du redovisa 6kningen har. Eftersom fonder i
tillgadngsspecificeringen redovisas till marknadsvarde ska 6kningen av marknadsvardet
redovisas. Marknadsvardet pa din huvudmans fonder framgar av det arsbesked banken
skickat ut. GIom inte att bifoga arsbesked avseende fonder.

Att fonder ofta lamnar utdelning behover inte sarskilt beaktas nar vardedkningen beradknas.
Lamnad utdelning pa fonder aterinvesteras normalt i den aktuella fonden efter det att skatt
for utdelningen betalats till Skatteverket. Du ska inte redovisa utdelningen eller skatten.
Det som hander vid utdelning i en fond ar att dgaren far fler fondandelar dn innan
utdelningen och i och med detta har det totala vardet i fonden 6kat. Du ska inte redovisa
avgifter for forvaltning av fonden eftersom dessa dras direkt fran det insatta kapitalet och
darmed ar inrdaknade i det totala vardet.

Om din huvudman under aret har kopt eller salt fondandelar maste du beakta det nar
vardeokningen beraknas. En enkel regel att anvanda vid berdkning av vardeférandringen i
fonder ar foljande:

Fondernas totala varde vid arets slut

Fondernas totala varde vid arets borjan
+

Totalt varde salda fondandelar (vid forséljningstillfallet)

Totalt varde inkdpta fondandelar (vid inkopstillfallet)

Vardeokning/vardeminskning fonder
Om din huvudman har flera olika fonder ska du berdkna varje fond for sig och sedan summera
vardedkningarna/vardeminskningarna. Detta ar sarskilt viktigt om din huvudman har fondkonton i
flera olika banker. Bifoga gédrna den utrdkning som du har anvant for att komma fram till den
vardeokning som redovisats.



Vardeokning aktier

Om din huvudman ager aktier ar det troligt att dessa under aret antingen 6kat eller minskat i
varde. Om aktierna Okat i varde ska detta redovisas. Eftersom aktier i tillgangsspecificeringen
redovisas till marknadsvarde ska 6kningen av marknadsvardet redovisas. Marknadsvardet
framgar oftast av det arsbesked avseende aktier som din huvudmans bank eller
fondkommissionar skickat ut. GIom inte att bifoga arsbesked avseende aktier. Vid berdkning
av vardeforandring i aktier minskas marknadsvardet for aktierna vid arets slut med
marknadsvardet for aktierna vid arets borjan.

Om din huvudman under aret kopt eller salt aktier maste detta beaktas nar
vardeforandringen berdknas. En enkel regel att anvanda vid berdkning av vardeférandring i
aktier ar foljande:

Aktiernas totala varde vid arets slut
Aktiernas totala varde vid arets borjan
+
Varde av salda aktier (vid forsaljningstillfallet)

Varde av inkopta aktier (vid inkopstillfallet)

Vardeokning/vardeminskning aktier

Om din huvudman har flera olika aktier ska du berdkna varje aktieslag for sig och sedan
summera vardedkningarna/vardeminskningarna. Bifoga garna den utrdkning som du har
anvant for att komma fram till den vardeférandring som redovisats.

Utdelning aktier (efter skatt)

En aktieutdelning innebar att foretaget delar ut en del av vinsten till sina aktiedgare. Om din
huvudman ager aktier finns mojligheten att en utdelning skett under aret. Hur mycket som
betalats ut framgar av det arsbesked som din huvudmans bank/fondkommissionar skickat
ut. GlIom inte att bifoga arsbesked avseende aktier. | arsrakningen ska du redovisa
aktieutdelningar netto, det vill saga efter skatt. Endast det belopp som har utbetalats ska
redovisas.

Ibland delar foretag ut aktier istallet for pengar till sina dgare. Dessa utdelningar ska inte redovisas.
Nar ett foretag delar ut aktier istdllet for pengar 6kar huvudmannens totala aktieinnehav och darmed
vardet av detta. En utdelning av aktier kommer darfér automatiskt att raknas in i vardedkning aktier.



Vardeokning ovriga vardepapper

Om din huvudman dger andra vardepapper an de som tidigare specificerats ska du redovisa
eventuella vardedkningar. Detta kan galla till exempel obligationer, teckningsratter och
konvertibler. Eftersom dessa redovisas till marknadsvarde ska 6kningen av marknadsvardet
redovisas. GI6m inte att arsbesked for 6vriga tillgangar ska bifogas. Vanligtvis kommer dessa
fran din huvudmans bank eller fondkommissionar.

Okning av taxeringsvirde for fastighet/férmégenhetsvirde for
bostadsratt

Eftersom taxeringsvarden pa fastigheter och férmogenhetsvarden pa bostadsratter med
jamna mellanrum dndras av skatteverket maste 6kningar av dessa redovisas som en inkomst
for huvudmannen. Om ett taxeringsvarde eller formogenhetsvarde hojts under aret ska du
redovisa okningen.

Vid dndringar av taxeringsvarden skickar skatteverket ut ett andringsbesked. Vad det géller
formogenhetsvarden pa bostadsratter sa skickar den aktuella bostadsrattsféreningen ut arsbesked
avseende detta. Bifoga aktuellt &ndringsbesked/arsbesked.

Vinster och inkomster vid forsiéljning av tillgangar

Om din huvudman salt en fastighet under aret vilken haft ett hogre varde vid forsaljningen
an i tillgdngsspecificeringen vid arets borjan ska vinsten redovisas. Observera att det bara ar
arets vinst som ska redovisas. Tidigare ars vinster har redan raknats in i och med att
vardedkningar i tillgangar redovisas varje ar. Om till exempel en fastighet har redovisats vid
arets borjan till 200 000 kr och salts under aret for 300 000 kr ska den redovisade vinsten
vara 200 000 kr. Detta oavsett om fastighetens inkopspris en gang i tiden var 50 000 kr.

Andra inkomster som du ska redovisa ar da din huvudman salt en tillgadng som inte varit
upptagen i tillgdngsredovisningen, till exempel en tavla eller en bil. | dessa fall redovisas hela
forsaljningspriset som inkomst.



Appendix E

Fordefinierade inkomster och utgifter

Programmet innehaller vid nyinstallation ett antal fordefinierade inkomster och utgifter. Du kan
andra, lagga till eller ta bort dessa.

Inkomster:
¢ Pension Brutto
e LOn Brutto
» Bostadstillagg/bidrag
* Habliteringsersattning
» Skattedterbaring
e Utdelning aktier inkl skatt
e Vardedkning - vardepapper

Utgifter
e Pengar till huvudman
e Hyra/bostadskostnad
e Ovrigt
e Sjukvard/apotek
* Inkomstskatt
* Omsorgsavgift
e Fardtjanst
e Kvarskatt
e Forsakringar
e Tv/Tele/Internet
e Vardeminskning - vardepapper
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