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1 Inledning

E-wérna GO é&r en e-tjanst dar stallforetradare i Vasteras och Sala kan lamna in
forteckning samt I6pande redovisa sina uppdrag som god man och férvaltare. Den
har handboken gar igenom hur du som stéllforetradare anvander e-tjansten for
att pa lattaste satt redovisa era uppdrag.

Du loggar in i e-tjansten och signerar arsdakningen med ditt mobila bank-id. Det
finns dven mojlighet att bifoga verifikat digitalt.
E-tjansten hittar du pa ewarnagovasteras.ewarnago.se

2 Startsida

Pa forsta sidan ser du vilka uppdrag du har i rullistan langst till hoger.

| rullistan véljer du vilket uppdrag du vill redovisa for (1).

Till h6ger pa startsidan ser du de olika delarna i redovisningssystemet vilka ar:
Startsida, Kassabok, Dagbok, Redovisningar, Korjournal och Kostnader (2). | mitten
av startsidan ser du dven néar det ar dags att lamna in arsrakning, slutrakning eller
komplettering for vald huvudman.

s
\MENY G0l s E-Ul § Putte Larsson 19990101-5250
ﬁ- Startsida

Kassabok
D}@ Dagbok \ Mina uppcrag
Forvaltare 2022-01-01 Putte ~

Redovisningar
SE INFORMATION
g Korjournal

I]_J Kostnader

Dags att lamna in Arsrikning
Period 2022-01-01 till 2022-12-31
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3 Kassabok

Det ar i kassaboken du redovisar [6pande.

I rullistan uppe till vanster valjer du vilket &r du ska redovisa (3)%.

MENY ol < Esill § Putte Elgh 19000010-6445

ﬁ Startsida
Sk Q

1Y) Kassabok 3 )
. S 2022 R

[ﬂﬁ] Dagbok 2021

2022
Redovisningar

2023

KASSABOK A

E Karjournal O Wernr.p, 2 Konto

Kostnader

E'l

3.1 Hantera konton

Under hantera konton lagger du upp de konton du hanterar. Vi rekommenderar
att du endast lagger upp det transaktionskonto som du betalar rakningar fran2.
Resterande konton sa som privatamedelkonton och sparkonton kan du lagga till
senare nar arsrakningen ska lamnas in.

Du lagger till ett konto sa har:

- Under Typ av konto véljer du bankkonto
- Under Konto skriver du kontonummer och bank
- Under Sorteringsordning behéver du inte skriva ndgonting?

1 Om det &r forsta gdngen du anvander E-Warna GO kommer du f& upp en
informationsruta med information om att en ny kassabok kommer att skapas vid
upplaggning av konto. Dar véljer du OK. Hantera konton 6ppnas da automatiskt.

2 0m du har flera konton som inte &r déverférmyndarsparrade som du hanterar maste
samtliga dessa konton laggas upp.

3 viljer du att lagga upp flera konton kan du vilja sorteringsordning ett pa det konto som
flest transaktioner sker pa for att underlatta vid registrering av transaktioner.
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- Under Datum skriver du den forsta dagen som redovisningen avser. Avser
redovisningen hela aret skriver du 1 januari aktuellt ar. Har du blivit
forordnad under aret skriver du det datum som du blev férordnad.

- Under Ingdende saldo skriver du behallningen pa kontot det datum som
du angett. Observera att behallningen ska vara samma som angetts pa
forteckningen eller utgdende varde pa foregaende arsrakning eller
slutrakning.

Konton behover bara laggas till forsta aret du redovisar. Darefter flyttas kontona
automatiskt med till nasta ar.

Exempel

Hantera konton

Typ av konto Conto Sorteringsordning Datum Ingéende saldo )
T Bankkonton  ~ T 1234-123456 OF-b: 0 [ 20230101 X 0,00 ki OF-

3.1.1 ANDRA KONTON

Om du vill andra nagot av det du registrerat pa kontot anvénder du
pennsymbolen till hger (4). Det gar endast att andra startdatum pa kontot och
ingaende varde. Nar du gjort dina dndringar trycker du pa spara.

3.1.2 TABORT KONTON

Om du har lagt till ett konto och vill ta bort det kan du anvanda
soptunnesymbolen langst till hoger (5). Det gar inte att ta bort ett konto som det
finns transaktioner kopplade till. Du kommer da fa upp ett felmeddelande. For att
kunna radera ett konto maste du dndra ingaende saldo till 0 kronor. Se instruktion
ovan. Nar du andrat saldot till 0 kronor kommer soptunnesymbolen att synas.

@] 0,00 kr [ OF-
OF-sparr
aldo Aktuellt saldo
A/ *
0 kr 10 000,00 kr ’
]
\ 5
ROWS per page: 10 = 1-1 of 1
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3.2 Lagg till transaktioner
Samtliga inkomster och utgifter pa de konton som lagts till i kassaboken ska laggas
in som transaktioner. Du lagger till transaktioner pa féljande satt.

- Valj Skapa +

- Under Konto viljer du vilket konto transaktionen har skett pa. Har du bara
ett konto registrerat i kassaboken behover du inte vilja konto.

- Under Typ av transaktion valjer du vilken typ av transaktion som skett.
Bade inkomster och utgifter ligger i samma rullista. Vissa transaktioner
samregistreras, till exempel pension och skatt.

- Under Datum valjer du den dag som fakturan betalades eller inkomsten
kom in pa kontot.

- Under Notering kan du skriva egna noteringar. Om du anvander
utgiftsslaget Ovriga utgifter ser vi girna att du skriver en notering om vad
utgiften avser.

- Under Bifoga dokument bifogar du verifikat som styrker utgiften eller
inkomsten. Det ar valfritt om du vill bifoga verifikaten i e-tjansten eller om
du vill lamna in verifikaten i en mapp. Vi ser garna att du valjer antingen
eller och inte bifogar vissa verifikat i e-tjansten och lamnar in vissa
verifikat.? | de flesta mobiltelefonerna finns det en scanningfunktion i
kameran som du kan anvanda for att scanna verifikat.

- Valj Spara

Transaktionen finns nu tillagd i kassaboken.

Exempel Omvdrdnadsavgift/hemtjénst

Kassabok - Skapa

Typ av transaktion Belopp i kr

Konto pp
E 1234-123456 OF-banken - ‘= 12. Omvardnadsavgift/hemtjanst - [@ 700,00 kr

Datum
3 2023-02-21 X [B Notering
Bifoga dokument -
[0 Aterkommande transaktion U} L@

AVBRYT SPARA

4 For utgifter som ar terkommande varje manad, tex. hyra sa riacker det att du bifogar ett
verifikat. For utgifter som dras via autogiro behover du inte bifoga nagra verifikat utan det
racker med kontoutdraget.
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Exempel Pension som samregistreras med skatt

Kassabok - Skapa

Konto

Typ av iransaktion Belopp i kr

i 1234-123456 OF-banken - = 4. Pension fran Pensionsmyndigheten(bru - [@] 10 000,00 kr
Belopp i kr
[@] 3 000,00 kr
Datum
3 2023-02-21 X  [& Notering
Bifoga dokument .
[ Aterkommande transaktion (] :--Ii

3.2.1 PRIVATA MEDEL

1files (7.4 kB in toial

AVBRYT SPARA

Om huvudmannen har ett konto med ett betalkort kopplat till redovisar du hela
overforingen till det kontot som privata medel. Som verifikat bifogar du
kontoutdrag for privatamedelkontot. Kontoutdraget bifogas nar det ar dags att
lamna in arsrakningen nar aret ar slut. Se avsnittet “Ldmna in arsrakning”.

3.2.2 OVERFORING FRAN OVERFORMYNDARSPARRAT KONTO TILL

TRANSAKTIONSKONTO

Om du endast har transaktionskontot registrerat i kassaboken redovisar du
overforing fran overformyndarsparrat konto till transaktionskontot som en
inkomst. Under Typ av transaktion véljer du Overféring frén spdrrat konto

Kassabok - Skapa

Konto
i 1234-123456 OF-banken

Typ av transaktion Belopp i kr

- ‘= Overforing fran sparrat konto - [@] 10000,00 kr

Datum

(5 2023-02-21

Notering

x [ Overforing fran|1234-987654

[ Aterkommande transaktion

) Bifoga dokument

iR

0 files (0 B in total)

AVBRYT SPARA
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3.2.3 OVERFORING FRAN TRANSAKTIONSKONTO TILL OVERFORMYNDARSPARRAT
KONTO

Om du endast har transaktionskontot registrerat i kassaboken redovisar du
overforing fran transaktionskontot till 6verférmyndarsparrat konto som en utgift.
Under Typ av transaktion viljer du Overféring frén spdrrat konto

Kassabok - Skapa

Konto Typ av transaktion Belopp i kr

it 1234-123456 OF-banken - ‘= 19. Overforing till sparrat konto - [ 10 000,00 kr

Datum Notenng
[ 2023-02-21 % B Overforing till 1234-987654
[ Aterkommande transaktion ) Bifoga dokument =ﬁ

0 files (0 B in total)

AVBRYT SPARA

OVERFORING MELLAN KONTON | KASSABOKEN

Om du har bade transaktionskontot och det sparrade kontot inlagt i kassaboken
registrerar du en 6verforing sa har:

- Under Konto viljer du det konton som pengarna flyttas fran

- Under Typ av transaktion véljer du Overféring mellan konton

- Under Belopp anger du beloppet som overfors

- Under Till konto valjer du det konto som 6verféringen sker till

- Under Datum valjer du overféringsdatumet

- Under Notering kan du skriva egna noteringar

- Du behover inte bifoga nagot dokument. Det racker med kontoutdragen
som bifogas i samband med att du lamnar in arsakningen.

Kassabok - Skapa

in 1234-123456 OF-banken - = Qverforing mellan konten i kassaboken - = 10000,00 kr

Till konto
E 1234-987654 OF-Banken

-

& 2023-02-22 X B Notering
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3.3 Andra eller radera en transaktion

Markera den transaktion du vill &ndra och vélj Andra (6)
Markera den transaktion du vill radera och vélj Radera (7)

KASSABOK ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER

= Vernry, 2 Kento Typ av transaktion

O 4 OF-banken 1. Hyra

O 3 OF-banken 11. Hyra

1 OF-banken 12. Omvardnadsavgift/hemtjanst
0 5 OF banken 4. Pension frén

3.4 Aterkommande transaktioner

Pensionsmyndigheten(brutto)

SKRIV UT

Belopp (kr)

-5.000,00
-5.000,00
700,00

10 000,00

Datum, 1

2022-02-28

6 7
o

HANTERA KONTON ANDRA RADERA

Notering

Q

2022-01-28 c

2022-01-27

2022-01-25

Transaktioner som ar aterkommande kan redovisas som aterkommande®.

Aterkommande transaktioner registreras pa foljande satt:

- Valj Skapa +

- Valj Transaktionstyp i rullistan

- Ange Belopp

- Valj Startdatum

- Bocka i Aterkommande transaktion
- Valj Periodicitet

- Valj Slutdatum

- Bifoga verifikat under Bifoga dokument

- Spara

| exemplet nedan med hyra som aterkommer manadsvis kommer hyran att
registreras varje manad samma datum som startdatumet. | detta exempel den
28:e varje manad. Detta har ingen betydelse dven om hyran i praktiken betalas

olika dagar.

Kassahok - Skapa

Konto
-

T 1234-123456 OF-banken

= 11. Hyra

yp av transaktion

B Notering

Aterkommande transaktion

Periodicitet

) Manadsvis

Slutdatum

(3 2023-12-31

X

Bifoga dokument

O =0

1 files (7.4 kB in total)

AVBRYT SPARA

5> Vi rekommenderar att du bara anvander dig av dterkommande transaktioner om du ar
helt séker pa att det &r samma belopp och att transaktionen alltid aterkommer.

10

i
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3.4.1 Andra eller ta bort &terkommande transaktion
Under Aterkommande transaktioner (8) kan du &ndra eller ta bort aterkommande
transaktioner®,

SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA +

8
v

KASSABOK ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER
D Vernr | 2 Konto Typ av transaktion Belopp (kr) Datum . 1 Notering
[’ 14 OF-banken 11. Hyra -5 000,00 2022-12-28
D 13 OF-banken 11. Hyra -5 000,00 2022-11-28
[’ 12 OF-banken 11. Hyra -5 000,00 2022-10-28
D 11 OF-banken 11. Hyra -5 000,00 2022-09-28
[’ 10 OF-banken 11. Hyra -5 000,00 2022-08-28
D 9 OF-banken 11. Hyra -5 000,00 2022-07-28
Bocka i rutan framfor den aterkommande transaktionen du vill andra och valj
Andra (9)
Bocka i rutan framfor den aterkommande transaktionen du vill radera och vilj
Radera (10)
11 9 10

SKRIV UT HANTERA KONTON ANDRA RADERA

KASSABOK ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER

Konto Belopp Notering Periodicitet Slutdatum

1234-123456 OF-banken -5000.00 kr Ménadsvis 2023-12-31 =)

Rows per page: 10 - 1-10f1

Om du endast vill dndra eller ta bort en transaktion en viss manad i en
aterkommande transaktion, t.ex. hyran for maj sa gor du det pa samma satt som
du tar bort eller andrar en vanlig transaktion (se avsnitt 3.3).

3.4 Utskriftsfunktion

Utskriftsfunktionen ar bra att anvanda om du vill stamma av mot ditt kontoutdrag
att du redovisat samtliga transaktioner pa ett konto eller om du vill se din
redovisning manad for manad och utgifts- respektive inkomstslag for sig.

FOr att skriva ut en rapport att stimma av mot ditt kontoutdrag gor du sa hér:

6 0m du endast vill indra en dterkommande transaktion, t.ex. hyresbeloppet i mars. Se
avsnitt 3.3 Andra eller radera en transaktion.

11

QQQQQQ
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- Valj Skriv ut (11 i bilden ovan). En ny ruta 6ppnas

- Under Rapport viljer du Kontolista i rullistan

- Under Format valjer du vilket format du vill fa rapporten i. Du kan valja
mellan PDF och Excel

- Under Ar véljer du vilket &r rapporten ska avse

- Under Frdn valjer du vilket frandatum rapporten ska avse

- Under Till vdljer du vilket tilldatum rapporten ska avse

- Under Konton viljer du vilket konto rapporten ska avse i de fall du lagt in
flera konton i kassaboken

- Under Transaktionstyper behover du inte valja nagot

- Valj Skriv ut

Den hér rapporten ar bra att skriva ut i slutet av varje manad for att stamma av att
du redovisat samtliga transaktioner. Langst ner i kontolistan finns summan som
ska finnas pa kontot den dag som du valt som tilldatum. Den summan ska vara
samma belopp som finns pa huvudmannens kontoutdrag samma dag.

Skriv ut kontolista

Rapport

Kontolista -
Format

pdf -
Ar

2023 -
Fran

2023-01-01 ]
till

2023-12-31 o}

Konton

1234-123456 OF -banken M

Transaktionstyper -

AVBRYT SKRIV UT

12
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FoOr att skriva ut redovisningen manad for manad och utgifts- respektive
inkomstslag for sig gor du sa har:

Valj Skriv ut. En ny ruta 6ppnas

Under Rapport valjer du Kassabok i rullistan

Under Format valjer du vilket format du vill fa rapporten i. Du kan vélja
mellan PDF och Excel

Under Ar véljer du vilket &r rapporten ska avse

Under Fran valjer du vilket frandatum rapporten ska avse

Under Till valjer du vilket tilldatum rapporten ska avse

Under Transaktionstyper behoéver du inte valja nagot

Valj Skriv ut

Skriv ut kontolista

Rapport

Kassabok

Format

pdf

2023

Fran

2023-01-01

2023-12-31

Transaktionstyper -

AVBRYT SKRIV UT

13
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4 Dagbok

| dagboken kan du skriva anteckningar for dig sjalv om du vill. Dagboken behéver
inte bifogas med arsrakningen. For att registrera en dagbokshéndelse gor du sa
har:

- Valj Skapa +

- Valj Datum

- Valj typ Hdndelse i rullistan

- Ange tidsatgang under Nedlagd tid

- Under Notering beskriver du vad du gjort

- Valj Spara

Dagbok - Skapa

"""" Handelse Nedlagd tid (timmar;

2022-02-15 X = Besok - 1,00
B

Notering
& Traffat huvudmannen infér forsaljning av bostad

47

AVBRYT SPARA

5 Redovisningar

Under redovisningar kan du se tidigare inlamnade redovisningar i E-Warna GO. Du
kan dven se om arsrékningen ar granskad eller inte.

6 Korjournal

Om du skriver korjournal finns det mojlighet att géra det. For att registrera en
resa i korjournalen gor du sa har:

- Valj Skapa +

- Valj Datum for resan

- Ange Resans Ildngd i kilometer

- Ange Fdrdvdg tur och retur

- Ange Resans dndamdl

- Valj Spara

Korjournalsrad - Skapa

Resans langd (km!
(3 2023-02-21 X 80
Fardvag tur och retur Resans andamal
J3 Enkoping-Vasteras-Enkoping @ Bestka huvudmanner|
18
[) Bifoga dokument R

les (0 B in total;

AVBRYT SPARA

14
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7 Kostnader

Om du har haft utldgg som du begar ersattning fér gér du det under kostnader.
For att registrera ett utlagg gor du sa har:

- Valj Skapa+

- Valj Datum

- Valj Kostnadstyp i rullistan

- Under Notering specificerar du utgiften

- Kvitto eller annan bilaga som styrker kostnaden maste bifogas under

bifoga dokument

Kostnad - Skapa

Datum Kostnadstyp

Belopp i kr

(3 2022-01-01 X = Ovrig -  [@ 120,00 kr
Notering Bifoga dokument .
@ Frmiren U oo oo o © HE

1files (108.3 kB in total)

AVBRYT SPARA

15
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8 Lamna in arsrakningen

Pa startsidan trycker du pa den gréna rutan dar det star Dags att Idmna in
arsrdkning.

Darefter foljer foljande fem steg: Kontroll, Tillgangar, Skulder, Redogdrelse och
Summering och signering.

8.1 Kontroll

Under kontroll anger du behallning per den 31 december. Valj darefter Fortsdtt
For att kunna ga vidare far differensen i redovisningen vara max 500 kronor. For
att stdmma av att summan pa kontot stimmer 6verens med det som registrerats i
e-tjansten kan du anvanda dig av utskriftsfunktionen i kassaboken. Se avsnitt 3.4
Utskriftsfunktion.

Kontroll

Skapa arsrikning fér: Putte Larsson
2022-01-01 till 2022-12-31

| &rs- och slutrékningen redovisar du hur du har skott huvudmannens ekonomi under det gangna aret. Den ska innehélla information om huvudmannens
tilgangar, inkomster, utgifter och skulder. Overfdrmyndarfarvaltningen har som uppdrag aft granska &rs- och slutrakningar far att minska risken att huvudman
lider ekonomisk eller ratislig skada.

Sista februari — en viktig dag
Din arsrakning och redogdrelse ska alltid lamnas in senast den sista februari.

Forst - se till att du har de underlag du behdver
Innan du barjar fylla i drsrakningen bér du ha alktuella arsbesked eller saldobesked. Du behdver ocksa ha kentoutdrag fran din huvudmans samtliga konton samt
faregaende arsrakning, slutrakning eller farteckning

P4 var webbplats www.overiormyndarmamnden_se finns information om hur arsrakningen ska fyllas i.

Far kontroll, ange saldo enligt kontoutdrag for konton angivna i kassaboken per 2022-12.31:

onto _ Saldo

10000 s

AVBRYT FORTSATT

1234-123456 OF-Banken
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8.2 Tillgangar

Under tillgadngar ska du bifoga kontoutdrag fér de konton som finns i kassaboken’,
arsbesked samt huvudmannens 6vriga tillgangar som inte finns med i kassaboken.

8.2.1 BIFOGA ARSBESKED

- Du bifogar arsbesked genom att klicka pa arsbesked. | rutan som 6ppnas
trycker du pa Bifoga dokument. Valj darefter Spara.

Bifoga arsbesked

&

==y

@J Bifoga dokument

Minst en fil saknas O files (0 B in total)

AVBRYT SPARA

8.2.2 BIFOGA KONTOUTDRAG

Du bifogar kontoutdrag genom att trycka pa pennan bredvid det roda fingret (12).
En ny ruta 6ppnas. Klicka pa raden Bifoga dokument for att lagga till
kontoutdraget. Valj darefter Spara.

Filnamin

SKAPA +
Utgaende balans Motering
10 000,00 kr or 7 12

Fows per page 10 - 1-1af1

7 E-tjansten kraver att du bifogar ett kontoutdrag fér att komma vidare. Om du véljer att
bifoga verifikat i pappersform kan du bifoga ett tomt dokument i e-tjansten.
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8.2.3 LAGGA TILL OVRIGA TILLGANGAR
Har lagger du aven till huvudmannens samtliga konton och dvriga tillgangar som
inte lagts till i kassaboken. For att lagga till ett konto gor du sa har:
- Valj Skapa +
- Valj vilken typ av konto eller tillgang i rullisten under Typ
- Under Beskrivning skriver du for:
o Bankkonton: kontonummer och bank
o Fonder: Fondens namn
o Aktier: Aktiens namn
o Bostadsratt: Bostadsrattsféreningens namn
o Fastighet: fastighetens beteckning
- Under Ingdende balans anger du vardet pa tillgangen vid periodens
borjan.
- Under Utgdende balans anger du vardet pa tillgdngen vid periodens slut.
- Bifoga verifikat under Bifoga dokument
- Valj Spara

Exempel pa att ldgga till sparkonto
Ny tillgang

3'. Sparkonto -

1234-087654 OF-Banken

10 000,00 kr

20 000,00 kr

Bifoga dokument

U oo szt 74 ©

AVERYT SPARA

Nar du ar klar med dessa tre steg trycker du pa Fortsdtt.
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For att ldgga till en fond, aktie, bostadratt eller fastighet gér du pa samma satt
som med sparkonto. Skillnaden &r att du dven anger hur manga andelar
huvudmannne hade av tillgangen vid periodens borja och periodens slut.

Exempel Ildgga till fond

Ny tillgang

3. Vardepapper, akiier mm -

Beskrivning

OF-fonden

10 000,00 kr

Bifoga dokurmeant

Y] OF orieniea H | X

W
J
i
m
b1
i

AVBRYT SPARA
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8.3 Skulder
Har lagger du till huvudmannens skulder. Du lagger till skulder sa har:
- Valj Skapa +

- Under Typ valjer du Skuld (ej arvodesgrundande)

- Under Beskrivning beskriver du skulden

- Under Ingdende balans anger du skulden vid periodens bdrjan

- Under Utgdende balans anger du skulden vid periodens slut

- Under Bifoga dokument bifogar du verifikat som styrker skulden
- Valj Spara

Exempel pd att ldgga till skuld

Ny skuld

Typ
20. Skuld (ej arvodesgrundande) v

EE:S{I'i\.-'”IiI“g
Kronofogden

Ingaende balans

100 000,00 kr

Utgaende balans

90 000,00 kr

Bifoga dokument

U crreorsicgr sz o ©

1 files (108.2 kB in total)

AVBRYT SPARA
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8.4 Redogorelse
Har lamnar du in redogorelsen. Du maste ldmna in en redogorelse for att komma
vidare i e-tjansten. Du lamnar in redogorelsen sa har:
- Ladda ner redogorelsen genom att klicka pa lanken Ladda hem blankett
- Spara redogorelsen pa er dator
- Fylliredogorelsen och spara dandringarna
- Bifoga redogérelsen genom att klicka pa raden Bifoga underlag

Nar du bifogat underlaget valjer du fortsatt.
0 Kontroll 0 Tillgangar Q Skulder o Redogorelse

Redogdrelse
Fyll i blanketten for redogdrelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem blankett

©Om ovanstaende lank for att ladda ner redogérelseblanketten inte fungerar kan du ladda ner redegdrelseblanketten genom att Klistra in féljande 1&nk i din
wehblasare

hitps ffwww.vasieras.se/download/ 18.7b675961840372c1187achi 1669641360 117/Redog % C3%Bérel Ovuxen%:202023%20ifyllbar. pdf

Du ska alitid Iamna in en redogorelse tilsammans med ars- eller siutrakningen. Det ar viktigt att du fyller | den s utforligt som maojligt och fylier | alla uppaifter
Tank pa att beskriva vilka kontakter du tagit for huvudmannen, vilka Gvriga atgarder du gjort och hur uppdraget varit jamfort med tidigare 4r. Det kan til
exempel vara om en vardplan uppréttats, om huvudmannen flyttat eller om det varit ménga diskussioner om pengar.

Behover du lamna ytterligare information om ditt uppdrag kan det ske i ett bifogat brev. Om huvudmannen har fatt paminnelseavgifter ska du bifoga ett brev
dar du beskriver hur de uppstatt och vad du gjort for att inga fler pAminnelseavgifter ska uppsta

Bifoga inte eveniuell dagbok tillsammans med arsrakningen. Det racker ati ni lamnar in redogorelsen.
Det ar viktigt att du fyller i om du vill ha arvode eller inie.

Om huvudmannens tiligangar understiger 2 prisbasbelopp och har inkomster under 2,65 prisbashelopp betalar kemmunen arvodet

) eifoga underiag

Minst en fil saknas

TILLBAKA

8.5 Summering och signering

| sista steget kan du forhandsgranska rakningen, begéara arvode, skriva
meddelande till handlaggaren, bifoga dokument samt signera rakningen.

8.5.1 FORHANDSGRANSKA RAKNING

Har kan du se hur redovisningen ser ut innan du ldmnar in den. Du far fram
redovisningen genom att trycka pa Férhandsgranska rdkning.

8.5.2 BEGARA ARVODE
Bocka i rutan om du begar arvode.

8.5.3 BIFOGA DOKUMENT

Har kan du bifoga dagbok, kérjournal, kostnader och 6vriga dokument. Dagboken
ar den dagbok som finns i e-tjansten och den behdéver du aldrig bifoga. Kérjournal
och kostnader bifogas om du begar kostnadsersattning utdver 2 procent av
prisbasbeloppet. Du bifogar dokumenten genom att bocka i rutan. Ovriga
dokument som du vill bifoga gér du genom att klicka p& raden Ovriga dokument
och bifoga de filer som du vill.

8.5.4 SIGNERA RAKNINGEN

Klicka pa ”Signera och skicka”. En ny sida 6ppnas dar du signerar rakningen med
Bank-id.
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MENY

9 Komplettera arsrakning

Om vi behover komplettera nagot i den arsrdkning sa kommer du fa meddelande

om det i e-tjansten. Vi kommer dven att meddela dig via e-post eller telefon att du

har en komplettering att [dmna in. | e-tjansten kommer du att se att det finns en
komplettering att lamna in genom att du ser en bla ring uppe i hégra hérnet med

en siffra i (13). Pa startsidan kommer det dven finnas en grén ruta dar det star att
komplettering ska ldmnas in (14). Om du inte ser den gréna rutan direkt kan du
behova klicka pa den bla ringen for att rutan ska komma fram. 13

§ Putte Larsson 19990101-5250

Dags att limna in Arsriikning Komplettering

Period 2022-01-01 fill 2022-12-31
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o Kontroll

For att se vad du ska lamna in for kompletteringe sa klickar du pa den gréna rutan
(14). Du kommer da vidare till sidan Kontroll. Léngst upp ser du vad arsrakningen
ska kompletteras med (15). Ar det ndgon transaktion i kassaboken som méste
dndras sa gar du till kassaboken och gor andringen. Se avsnitt 3 for hur du gor
andringar i kassaboken. Om det &r ndgot annat som ska dndras t.ex. om du ska
gbra andringar pa skulder eller tillgdngar som inte finns med i kassaboken som ska
dndras sa gar du vidare med kompletteringen genom att fylla i saldot pa
respektive konto som finns i kassaboken (16). F6lj darefter instruktionernai
avsnitt 8 for att komplettera det som ska kompletteras och lamna in arsrdkningen
pa nytt.

Kontroll

Skapa arsrikning for: Putte Larsson
2022-01-01 till 2022-12-31

15

| &rs- och slutrékningen redovisar du hur du har skitt huvudmannens ekonomi under det gangna aret. Den ska innehalla info
tilgangar, inkomster, utgifter och skulder. Overformyndarférvaltningen har som uppdrag st granska &rs- och slutrdkningar far at

lider ekonomisk eller rattslig skada.

Sista februari — en viktig dag

Din &rsrakning och redogbrelse ska alltid lamnas in senast den sista februari.

Forst - se il att du har de underlag du behover

Innan du borjar fylla i arsrakningen bér du ha akiuella drsbesked eller saldobesked. Du behdver ocksa ha kentoutdrag fran din hu

faregaende arsrakning, slutrakning eller forteckning.

Pa var webbplats www overformyndarmamnden se finns information om hur &rsrakningen ska fylias

Far kontroll, ange saldo enligt kontoutdrag for konton angivna i kassaboken per 2022-12-31

Saldo

16 ‘.‘, 1234-123456 OF-banken ‘

. Saldo
OF-konfo

AVBRYT
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10 Forteckning

Nér du fatt ett uppdrag dar du som stallfaretrddare ska lamna in en
forteckningfinns en gron ruta pa startsidan dar det star att du ska lamna in
forteckningen. Klicka pa rutan for att ga vidare och lamna in forteckningen.

el 4 Test Testsson 199912

Dags att lamna in Forteckning
Forordnandedatum 2024-09-03
Signering misslyckad 2024-12-03

10.1 Kontroll

Nér du klickat pa den grona rutan kommer du till en kontrollsida. Dar klickar du pa
Fortsdtt.
°Kun1roll © Tilganga © skulde @ summering & Signering

Kontroll

Skapa forteckning for: Test Testsson
Férordnandedatum 2024-09-03

Forteckning over tillgangar och skulder Efter att en god man eller forvaltare har forordnats ska denne inom tva manader redovisa huvudmannens
eventuella tillgangar och skulder. Uppgifterna ska avse den dag da gode mannen eller forvaltaren forordnades och undertecknas pa heder och
samvete

TILLBAKA FORTSATT

10.2 Tillgangar

Pa sidan Tillgéngar lagger du till huvudmannens samtliga tillgangar (bankkonton,
fonder, aktier, kontanter och eventuella vardefulla foremal). For att lagga till en
tillgang trycker du pa Skapa + (17). Nar du lagt till alla tillgangar trycker du pa

fortsdtt.®
o Koentroll e Tillgangar o Skulde o Summering & Signering
Tillgangar per den 2024-09-03 17 )

Typ Bank ClearingNr Beskrivning Ingaende balans Notering

Rows per page: 0 - -

TILLBAKA FORTSATT

8 Om knappen ”Fortsatt” inte gar att trycka p& kan det bero pa att du inte bifogat
underlag. Du ser da en réd hand langst till hoger pa raden med tillgangen.
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10.2.1 LAGG TILL TRANSAKTIONSKONTO

Transaktionskonto® dr det konto du som god man anviander fér att betala
huvudmannens rakning.

Undert Typ valjer du bankkonto
| rullristan Bank valjer du den bank som kontot finns i. Om huvudmannens bank
inte finns i rullistan kan du sjalv skriva bank pa raden nedanfor.

1.
2.
3.

Skriv clearingnummer

Skriv kontonummer

Under Ingdnede balans skriver du behallningen pa kontot for
forordnandedagen.

Bocka i Ldgg till i kassaboken.

Under Bifoga dokument bifogar du underlag fran banken som visar behallningen
pa kontoutdraget.X

Valj Spara

Ny tillgéng

Tvp
Bankkonton -

)

)

Bank

1

Om onskad bank saknas i listan, skriv har

Overfarmyndarbanken

Clearingnr

—

e 1234

Kontonr

1234 567 9

Ing&ende balans

10 000,00 kr

Lagg till i kassaboken

O OF-sparr

Bifoga dokument

(R couusacvo

1 files (14.5 kB in total)

AVBRYT SPARA

% Behallningen pa transaktionskontot ska inte vara hogre dn vad som behdvs for att betala
I6pande utgifter, normalt cirka 35 000 kronor. Om behallningen pa kontot ar hogre ska du
fora over ett lampligt belopp till ett dverformyndarspéarrat konto och Iamna in underlag
som visar att overforing har gjorts.

10 systemet kraver att du bifogar ett underlag. Om du inte vill scanna in underlaget fran
banken utan istallet vill lamna in underlaget till overformyndaren i pappersformat gar det
bra. Du kan da bifoga ett tomt dokument i systemet for att komma vidare i systemet.
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10.2.2 LAGG TILL OVRIGA KONTON

For att lagga till 6vriga konton sa som huvudmannens privatamedel konto och
sparkonton gor du pa samma satt som med transaktionskontot men du kryssar inte i
rutan Ldgg till i kassaboken. Om kontot ar 6verférmyndarsparrat kryssar du i rutan OF-
spdrr. Alla konton utom transaktionskontot ska vara éverférmyndarsparrat.!! Underlag
fran banken som visar att kontot dr éverformyndarsparrat ska bifogas med
forteckningen.

10.2.3 LAGG TILL FONDER OCH AKTIER

1. Under Typ valjer du Vdrdepapper, aktier m.m
2. Under Beskrivning skriver du namn pa fonden eller aktien
3. Under Ingdnede balans skriver du vardet pa aktien eller fonden per

forordnandedagen.

4. Under Ingdende antal/andelar skriver du antalet aktier eller fonder per
forordnandedagen.

5. Under Bifoga dokument bifogar du underlag fran banken som visar antal samt
varde.

6. Valj Spara

Aven fond- och aktiekonton ska vara éverférmyndarsparrade. Bevis om
overféormyndarsparr ska bifogas till forteckningen.

Ny tillgang
Tvp
3. Vardepapper, aktier mm -

Beskrivning

Overformyndarfonden

Ing&ende balans

15 000,00 kr

Ingaende antal/andelar

100

‘ Bifoga dokument

0 files (0 B in total)

AVBRYT SPARA

1] vissa fall kan det konto som huvudmannens kort ar kopplat till inte vara
overformyndarsparrat.
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10.2.3 LAGG TILL OVRIGA TILLGANGAR

7. Under Typ viljer du Ovriga tillgéngar
8. Under Beskrivning skriver du vilken typ av tillgang det ar
1. Under Ingdnede balans skriver du vardet pa tillgangen
2. Under Bifoga dokument bifogar du underlag som visar att tillgdngen finns.
3. Vals Spara
Ny tillgang
Typ
2. Ovriga tillgangar -
Beskrivning
Bil VXY 775

Ingé&ende balans

100 000 ki

‘ Bifoga dokument

0 files (D B in total)

AVBRYT SPARA

10.2.4 TA BORT ELLER ANDRA TILLGANG

Om du felaktigt lagt till nagon tillgang kan du ta bort den genom att klicka pa
soptunnesymbolen langst till hdger pa raden. Om du vill dndra nagot pa en tillgang som
du lagt till trycker du pa pennsymbolen till hdger pa raden.

Ingéende balans Notering
10 000,00 kr R/ i
15 000,00 kr V|
100 000,00 kr VN |
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10.3 Lagg till skulder

Pa sidan skulder lagger du till huvudmannens skulder pa férordnandedagen. For att
lagga till skulder gor du sa har.

1. Valj Skapa +
2. Under Typ véljer du Skuld (ej arvodesgrunande)
3. Under Beskrivning skriver du vilken typ av skuld
4. Under Ingdnede balans anger du skuldens storlek pa férordnandedagen
5. Bifoga underlag
6. Valj Spara
Ny skuld
Typ
20. Skuld (g arvodesgrundande) -
Beskrivning
Kronofogden

Ing&ende balans

20 000,00 kr

n Bifoga dokument

0 files (0 B in total)

AVBRYT

o
o
I
A
I

Nar du lagt till samtliga skulder trycker du pa Fortsdtt.

10.4 Summa och signering

Pa sidan summa och signering kan du férhandsgranska forteckningen. Du kan dven
skriva information till handlaggaren samt bifoga yterliggare bilagor. Nar du skrivit
eventuellt meddelande eller bifogat bilagor valjer du Signera och skicka.
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