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Sammanfattning

Redovisningstjansten e-Wirna dr nu uppgraderad till ndsta generation och har fatt namnet e-
Wirna Go. Det ir en e-tjinst som Overférmyndarkansliet i Orebro kommun valt att
erbjuda stillféretridare (god man och forvaltare) med uppdrag i Orebro kommun for att
digitalt kunna registrera och skicka in drsrikning, slutrdkning eller slutrikning(byte)
tillsammans med redogorelsen. God man f6r ensamkommande barn anvinder den till
arvodestikningarna. Systemet utvecklas 16pande och fler funktioner som undetldttar
stillforetridarnas digitala arbete med Overférmyndarkansliet kommer att liggas till.

e-Wirna Go dr byggd efter statens lagkrav och utvecklad att kunna anvindas pa alla typer av
plattformar sa som dator, surfplatta och mobiltelefon. Bilden anpassar sig efter storleken pa
enhetens fonster. Anvindare loggar in och signerar med e-legitimation for en trygg och

’,!

sidker Gverforing. Inget porto och ingen risk att handlingar férsvinner ”pa vigen
Inskickade handlingar finns registrerade direkt hos Overférmyndarkansliet.

Bilderna i handboken beskriver hur det ser ut nar man anvinder dator. Det kan se lite olika
ut beroende pi storleken pa den skidrm eller vilken enhet som anvinds, men funktionerna ér
desamma.
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1 Inloggning

Inloggningen till e-Wirna Go finns pa vir webb: www.orebro.se/godman .

e-Wirna Go ir en siker e-tjanst och fér att kunna logga in behover du en e-legitimation.
Nir du 4r inloggad och inte varit aktiv pa ndgon sida under en tid loggas du automatiskt ut,
precis som pa internetbankernas sidor. Inloggningssidan ser ut sa hir:

eWarnaGo

Varmt valkommen, klicka pa knappen nedan for att logga in

Tryck pd knappen Logga in Eid, du fir direfter upp en ruta dir du ska vilja
inloggningsmetod.

1.1 Valkomstruta vid inloggning

Det f6rsta du ser ndr du loggat in édr en vilkomnande informationsruta som ger en kort
beskrivning av de grundligeande knappfunktionerna.

Valkommen till EWarnaGo!
1. Valj vilket uppdrag som du ska jobba med genom att trycka pa e
Under Mina uppdrag kan du se de uppdrag du har. Om du bara har ett uppdrag kommer

Mina uppdrag att vara forvalt, har du flera uppdrag behover du valja vilket uppdrag du ska
jobba med.

E]

Nar du har valt ett uppdrag kan du trycka p& e\gen for att stanga den delen av sidan

2. Nasta steg ar att 6ppna menyn och vélja den del du ska jobba i genom att trycka till vanster
pé& menyn e Valj mellan Kassabok, Dagbok, Korjournal och Kostnader. P4 menyns
Startsida visas de rakningar som du ska lamna in nar det &r dags for det och under
Redovisningar visas de tidigare rakningar du har skickat in.

Nir du tagit del av informationen i rutan trycker du pa knappen som den bla pilen vigleder
dig till, uppe till héger i bild. Den hir vilkomstrutan kan du vilja att ddlja ndr du kdnner att
du vet hur du ska hantera férsta stegen efter inloggning. For att avaktivera rutan kryssar du
ur rutan 1 bilden dér det stir ”Visa ¢j denna information vid uppstart”.
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2 Startsida och navigering

Nir du trycker pa figuren bredvid frigetecknet ser du ditt namn som inloggad. Hir finns
dven knappen ”Logga ut” som du anvinder nir du registrerat klart.

it
Ida Stalifretradare’

<

Uppe i listen finns ett fragetecken som ger vigledning och information om vad
som ska goras pa den sidan du 4r pa.

Dina uppdrag ser du i menyvalet till héger och det dr forst ndr du gjort valet av huvudman
hir som du fir fram mer information pd din startsida. Du kan dven vilja att se avslutade
uppdrag genom att markera den rutan ovanfor dina pigdende uppdrag.

Nir du valt vilken huvudman du ska jobba med syns hens namn pa raden vid dina uppdrag—
Namn och personnummer stir dven i den grona listen £6r att tydliggéra vilket uppdrag du
hanterar just nu.

§ Stina Huvudman 190000000065 2 Inloggad som
Ida Stallfsretradare

Dags att Iamna in Arsrakning

Period 2021.01-01 6l 2021-12-31 O Avsiutade upp

Hir syns en meddelanderuta som paminner om nir det dr dags att till exempel limna
in Arsrikningen. En Arsrikning eller Slutrikning kan bara skapas efter att
redovisningsperioden har passerats. Hur du skapar och skickar in ars- eller
slutrikningen beskrivs 1 egna kapitel i handboken.

2.1 Menyval

Lingst upp pa vinster sida i menyraden finns menyknappen med tre horisontella rader.

= # Stina Huvudman 19000000-0065 2 @

Nir du trycker pda menyknappen 6ppnas en menylista dir de olika delarna du kan arbeta
med visas.

ey = De olika menyvalen idr Kassabok, Dagbok, Redovisningar och
A i Kérjournal samt att du via menyn kan komma tillbaka till Startsidan.
" I De olika menyvalen beskrivs sedan i egna kapitel.

D] @ Dagbok
o——

=y



@ ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

3 Kassabok

Efter att du har loggat in och valt vilken huvudman du ska jobba med trycker du pa
menyknappen (de tre strecken pd vinster sida i menyraden). Vilj sedan Kassabok. Ett tips
ir att du I6pande under aret registrerar vad som héinder pa din huvudmans
transaktionskonto, sa som inkomster och utgifter. Annars blir det vildigt mycket att
registrera strax innan det 4r dags att limna in arsrdkningen.

Nir du tryckt pd Kassabok kommer nedanstiende bild fram och hir ska du bérja med att
vilja det ar du vill hantera.

A startsida
Sok Q
%@I Kassabok
=l Ar
e -

El]@ Dagbok 2019
2020
Redovisningar

2021
KASSABOK  ATERKOMMANDE

. — 2022
% Kérjournal D Ver.nr Typ av tran

o= Kostnader
Om du viljer ett drtal dir du redan har skickat in din arsrikning kommer det fram en ruta
dir det stir att Kassaboken dr stingd for valt 4r.

3.1 Upplaggning av konton

Nir du valt artal far du fram ett meddelande dér det stir att Ny kassabok kommer att
skapas vid upplidggning av konto. Eventuella konton fran féregaende ar liggs upp
automatiskt.”

Ny kassabok kommer att skapas vid upplaggning
av konto. Eventuella konton fran féregdende ar
laggs upp automatiskt.

)

Tryck pa OK for att stinga informationsrutan. Sedan visas sidan dir du kan skapa/ligga
upp nya konton som du sedan registrerar transaktioner pa. I Kassaboken ska du ha det (eller
de) konton som du hanterar f6r 16pande transaktioner samt eventuella sparkonton. Ovriga
tillgangar (Virdepapper, fonder och fastighet, bostadsritt) registrerar du i Ars- eller
Slutrdkningen nir det 4r dags att skicka in den.
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Om din huvudman har ett eget konto ska du inte ligga upp det eftersom du inte ska
redovisa vad som hinder pa det kontot. Det 4r huvudmannens egna konto som hen
disponerar fritt.

Hantera konton

gsceanng Oatum Ingdence saco
W Typavkonto ~ @ Konto 0 [ 20210101 x 0,00 kr O OF-spamr

Typ av kosto Konto Sorteringsordning A 1 Ostar Ingbands saide OF sparr Notering

3

Rows par page:

» -

For att ligga upp ett konto trycker du pa knappen Skapa + och i bilden Hantera konton
L viljer du Typ av konto. Direfter féljer du de olika upplidggningsrutorna och fyller i de
uppgifter som stimmer med just detta konto. Vid Konto fyller du i kontonummer.
Sorteringsordning innebdr att du kan markera i vilken ordning kontona ska synas. Rutan for
datum ska vara férsta datum i redovisningsperioden (oftast 1 januari) eller om kontot
Oppnats under perioden. I rutan Ingiende saldo ska du skriva in beloppet som fanns pa
kontot ndr redovisningsperioden bérjade. Direfter trycker du pa knappen Spara. Ska du
registrera fler konton gér du pa samma sitt f6r vatje konto.

Hantera konton

Sederngsordning Ingdende salde
i Typ avkonto - i Kono 0 (3 pawm 0,00k O OF-sparr
Qbigatorsk upolt Obligatorisk wogf Oblgatarisk uopoif
Typav ket Kento Sorterngsordning 1 1 Dotum rabende saido OF spam Notering
Bankionto Lonekonto 1 20220101 10:000,00 ks s 0
Bankxonto Sparkonto 2 20220101 100000.00 kr s

De konton du ldgger upp visas i en lista utifrin den sorteringsordning du valt.

3.2 Hantera konton

Om du uppticker nagot fel i registreringen, till exempel att du valt fel sorteringsordning eller
skrivit fel vid kontonamn trycker du pa knappen Hantera konton. Sedan trycker du pd den

lilla pennan lingst ut pa kontoraden. Kontoraden Sppnas igen och du kan géra justeringarna
och direfter trycka pé spara.

Hantera konton

= Typavkonto - @ Koo 0 3 2022.01.01 % 0 O oF-spar
frm——— Oeagaters ueogit
Typa konto Kento Sortsringsarding 4. 1 Oaturm npbende saido O sprr Notwing
Bankkonio Lonekonio 1 20220101 500000k s
Bankkonto Sparkonto 2 20220101 10000000 kr s

Om det blev ett helt fel konto som skapades kan du trycka pa soptunnan bredvid pennan
ute pa kontoraden for att radera (ta bort) kontot helt och héllet. Observera att ett konto kan
bara tas bort nir det inte finns nagra transaktioner registrerade. Finns det registrerade
transaktioner pd kontot méste dessa dndras eller tas bort f&rst.
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3.3 Lagga upp/Skapa transaktioner

Nir du loggat in, valt huvudman och sedan kassaboken i menyn och valt drtal kan du borja
ligga upp/skapa transaktioner.

A semia
[}

00 osmer

o T |
[E] nesovininge <

For att ligga upp en ny transaktion trycker du pa knappen Skapa+
Di 6ppnas nedanstiende ruta dir du fyller i de uppgifter som passar for just den
transaktionen.

Kassabok - Skapa

iii
"

Du bérjar med att vilja vilket av huvudmannens konton som transaktionen ska registreras
pa. Direfter viljer du vilken typ av transaktion det 4r. Dessa tvd moment ér obligatoriska f6r
att transaktionen ska kunna registreras. Sedan viljer du belopp och vilket datum som
transaktionen genomférdes/ska genomforas. Du har dven mojlighet att skriva en notering
och bifoga ett dokument. Vid vissa av transaktionerna ir det obligatoriskt att bifoga ett
dokument. Detta kan dndras fran ar till dr och ingér i 6verférmyndarens tillsyn.

Finns det utgifter eller inkomster som 4r samma flera gianger per ar? Da kan du anvinda
funktionen Aterkommande transaktion.

Kassabok - Skapa

Lenekonto

jii
I

(3 20210101 x B N

= & S o " - 8 Suda K ! i
=]
Nir du markerat Aterkommande transaktion far du upp nya rutor dir du fyller i hur ofta

transaktionen ska utforas samt slutdatum f6r den aterkommande transaktionen (inte lingre
fram dn slutet av redovisningsperioden).

De transaktioner som registrerats syns i forsta bilden nér du tryckt pa kassabok i menyn och
du kan vilja att trycka pa fliken Aterkommande transaktioner for att bara se dem.
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Du kan s6ka fram en viss typ av transaktion eller ett visst belopp. I exemplet nedan har vi
sokt fram alla transaktioner av typen Bostadstilligg. Denna funktion dr bra om du inte far
redovisningen att stimma och du jimfér med bankens kontoutdrag. Skriv i typ eller belopp
och tryck pa forstoringsglaset sa visas alla triffar.

Bostadstillagg Q
2022 -

SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA +
K K TER DE TRANSAKTIONER
O Ver.nr Kento Typ av transaktion Belopp (kr) Datum - 1 Notering
O 2 123456 Bostadstilagg 2000,00 2022-12:27 c
0O 2 123456 Bostadstillagy 2000,00 2022-11-27 c
D 22 123456 Bostadstillagg 2000,00 2022-10-27 c
O es 123456 Bostadstillagg 3000,00 2022-10-14 B
O = 123456 Bostadstillagg 21000,00 2022-09-27 c

3.4 Overféring mellan konton

For att registrera en 6verféring mellan konton ska du skapa en ny transaktion. Biada kontona
miste vara upplagda i Kassaboken. Tryck pa knappen Skapa+. Vilj vilket konto du vill
dverfora fran, typ av transaktion ir Overforing egna konton. Fyll i beloppet till vilket konto
som beloppet har flyttas till (kontot méste vara upplagt i kassaboken). Fyll i
overféringsdatum och du kan dven vilja om det ska vara en dterkommande Gverforing eller
inte. Om det dr en Gverféring till din huvudmans egna konto (som du inte redovisar till
6verférmyndaren) viljer du i stillet typ Privata medel och skriver i noteringen vad det avser.
Kassabok - Skapa

i Lonekonto ~ = Overforing egna konton - B 000k

[ 2021.01.01 x BN

Nir du registrerat uppgifterna trycker du pa Spara.

3.5 Andra en transaktion

Om du behdver dndra uppgifterna i en transaktion markerar du den transaktionsraden.

1 Privat koo at 2800.00 2022.08:21

Nir du markerat 6nskad rad aktiveras knappen Andra. Tryck pa knappen och sidan dir du
kan géra dina dndringar Sppnas.
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Kassabok - Andra

W Prval konto
(3 2022-00-21

B 2500,00 kr

Gor dina dndringar och tryck pd Spara.

—
/
3.6 Radera en transaktion

1

Pl

Om du behover radera (ta bort) en transaktion markerar du den transaktionsraden.

Nar du markera

600,00

-2500,00

t 6nskad rad aktiveras knappen Radera. Tryck pa knappen. Du far en
kontrollfriga om du verkligen vill radera den transaktion du har markerat. Vilj ja eller nej.
Viljer du ja férsvinner transaktionen.
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4 Dagbok

For att komma ihdg vad du har gjort i uppdraget under aret kan du anvinda Dagboken. Hir
kan du registrera olika hindelser under aret (till exempel besék hos huvudmannen eller
jurist). Nar du skickar in Ars- eller slutrikningen kan du girna vilja att bifoga dagboken som
ett komplement till din redogérelse. Du hittar Dagboken via menyknappen (de tre strecken
pé vinster sida i menyraden).

Nir du viljer Dagbok i menyraden kommer nedanstidende bild fram. Om du redan
registrerat dagboksrader f6r dret syns de hir. Du kan dven séka fram hindelser som du
redan registrerat.

& Dagbok

4.1 Registrera ny rad i dagboken

For att registrera en ny dagboksrad viljer du Skapa+, da visas rutan dér du fyller i datum,

viljer typ av hindelse och skriver en egen notering.
Daghok - Skapa

B 2022-1017 X i Besoikontaki med bank - 0.00

B vant p4 banken|

- E=
Ett tips ir att ha som vana att registrera in hindelser 16pande under aret, for att littare
komma ihag vad och nir uppdrag utforts.
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4.2 Andra en rad i dagboken

Om du behover dndra eller komplettera en dagboksrad markerar du den rad det giller.

-} [ » o

Nir du markerat 6nskad rad aktiveras knappen Andra. Tryck pa knappen och sidan dir du
kan g6ra dina dndringar 6ppnas.

Dagbok - Andra

B 20220706 X = Besok/kontaktm

B Besok pa banken

Gor dina dndringar och tryck pa Spara.

4.3 Radera en dagboksanteckning

Om du behover radera (ta bort) en dagboksanteckning/hindelse markerar du raden som

ska raderas.

Bastk

Nir du markerat 6nskad rad aktiveras knappen Radera. Tryck pa knappen, du far en
kontrollfraga om du verkligen vill radera den markerade dagboksraden. Vilj ja eller nej.
Viljer du ja férsvinner transaktionen.

4.4 Skriv ut dagboksanteckning

Du kan vilja att skriva ut/spara dina anteckningar i ett pdf- eller exceldokument. Vill du
skriva ut/spara anteckningarna trycker du pa Skriv ut.

2022 - \

]

[m -]

En ny ruta/sida visas dir du fyller i 6nskade val infor din utskrift och darefter trycker du pd
Skriv ut.

Skriv ut dagboksrader
-
2022

2022-01-01 o]

2022-12-31 (o]
Ingen gruppering
@ stigande QO Fallande

AVBRYT SKRIV UT 4+—
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5 Korjournal

1 kétjournalen registrerar du de ganger du kort med egen bil 1 uppdraget. Nir du skickar in
Ars- eller slutrikningen ska du bifoga kérjournalen om du begir ersittning for resorna
(information om ersittning for resor finns i aktuell Riktlinje f6r arvode). Du hittar
Koétjournalen via menyknappen (de tre strecken pa vinster sida i menyraden).

b
S

Iniogg

MEN = § Stina Huvudman 19000000-0085
ida &
M stantsica .
mgl Kassabok m]
D}@ Dagbok s
Godr
Redovisningar .

g; Kérjournal —

Nir du trycker pa korjournal i menyraden kommer nedanstiende bild fram dér du far en
overblick 6ver redan registrerade kérjournalrader f6r det aret.

Korjournal
Sok Q
2019 -
O Datum 1 Resans langd (km) Restid (tim) Faravag tur och retur Resans andama|
D 2019-03-07 5,00 0,50 hem - banken Besok pd banken
D 2019-02-01 25,00 4,00 Orebro Kumia Maklarbesok

Rowsperpage 10 = 12012

5.1 Registrera en ny korstracka i korjournalen

Du kan fa ersittning fér resor som du gor f6r nidgot som ingir i ditt uppdrag.
For att registrera en ny resa viljer du Skapa+. En ruta kommer fram dir du fyller i datum, |
resans lingd och restid, fardvig och skriver vad dndamalet med resan var. Du har dven

mo&jlighet att bifoga ett dokument.

Koérjournalsrad - Skapa

& 2019.03.07 X

B Fardvag tur och retur

@

Tryck sedan pa Spara. Ett tips dr att ha som vana att registrera i kérjournalen l6pande nir
du anvinder din egen bil.
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5.2 Andra i kérjournalen

Om du behover dndra i en kérjournalrad markerar du den rad det giller.

Nir du markerat 6nskad rad aktiveras knappen Andra. Tryck pa knappen och da far du
fram sidan dir du kan gbra dina dndringar.

Korjournalsrad - Andra

019-03-07 X @s

& hem - banken & Besok pa banken

Gor dina dndringar och tryck pd Spara.

5.3 Radera en rad/registrering i korjournalen

Om du behover radera (ta bort) en koérjournalrad markerar du den rad det giller.

Nir du markerat 6nskad rad aktiveras knappen Radera. Tryck pa knappen och du fir en
kontrollfraga om du verkligen vill radera den markerade raden. Vilj ja eller nej. Viljer du ja
férsvinner registreringen.

5.4 Skriv ut korjournalen

Du kan vilja att skriva ut/spara dina kérjournaluppgifter i ett pdf- eller exceldokument. Vill
du sktiva ut/spara kotrjournalen trycker du pa Skriv ut.

m]

atum - (1

O

En ny ruta/sida visas dir du fyller i 6nskade val inf6r din utskrift och direfter trycker du pa

Skriv ut.
Skriv ut kérjournal

Format
pdf -

2019 ~

Frér
2019-01-01 ]

2019-12-31

Sorteringsordning (datum

@® Stigande O Fallande

AVBRYT SKRIV UT 4———
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é Redovisningar

For att se dina tidigare inskickade redovisningar (drsrikningar) du gjort i e-Wirn Go viljer
du f6rst huvudman under ”Mina uppdrag” till héger. Via de tre strecken pa vinster sida i

menyraden 6ppnas de olika menyvalen och dir viljer du Redovisningar.

EnY = & Sbina Huvudman 19000000-0065
A stansica
Dags att lamna in

qg Kassabok

Period 2021-01-01 8 2021-12:31
[Im Dagbok
Redovisningar 4//
L, woroumal

inioggad som
Ida Stallforetradare

LOGGA UT

m]

God man 20190201 Stina ~

SE INFORMATION

Nedanstaende bild visas dir du far en Gverblick 6ver registrerade redovisningar.

Redovisningar
Sok Q
~ 2022017 Stina Huvudman 2020-01-01 2020-12-31 Arsrakning Narmal 2022-09-08

Rows pér page

Granskad status
2022-09-08 Granskad

0 - 11001

Om du trycker pa den lilla pilen till vinster om aktens nummer far du fram en ruta med

detaljerad information.

Aktnr Huvudman Fran Til Rakningstyp

~ 2022022 Gésta Huvudman 2020-01-01 2020-12-31 Arsrakning

Detaljinformation

B GRANSKA RAKNING

Tillgéngar och skulder

Transaktienskonto 123-4 TEST 202408.docx
Redogdérelse

TEST Redogorelse &rs- och slutrakning.paf

v Skickad Anstand

Normal 2022-10-06

Granskad Status

Kompletterad

Rows per page: 0 - +10f1

Hir kan du trycka pa Granska rikning om du vill se hur rdkningen f6r valt dr ser ut, samt

vilka bilagor som du bifogade.

Redovisningar
Sok Q
~ 2022017 Stina Huvudman 2020-01-01 2020-12-31 Arsrakning Normal 2022-09-08

Rows per page

Granskad Status

«

2022-09-08 Granskad

0 - o1

Den sista kolumnen pd redovisningsraden stir aktuell status f6r redovisningen och dir kan

du se om rikningen ir:

Registrerad = anstind finns beviljad f6r redovisningen.

Skickad = signerad och inskickad av dig.

Granskas = granskningen ér pabdrjad av handlidggare.

Komplettering begird = handliggare har begirt komplettering av dig.

Kompletterad = din komplettering ér signerad och inskickad.
Granskad = redovisningen ir firdiggranskad. Nista steg i handlidggningen ér beslut om

eventuellt arvode.
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7 Rakningar

I e-Wirna Go har du méjlighet att limna in olika slags rikningar och redovisningar. Du kan
inte skicka in en rikning innan redovisningsperioden har passerats.

7.1 Arsrékning

Nir det blir dags att limna in drsrakningen aktiveras en ruta pa startsidan efter att du valt
huvudman i menyvalet till héger. Den paminner om att du behéver gora klart och skicka in
arsrikningen och for vilken period den avser. En arsrikning ska enligt fordldrabalken alltid
limnas in senast den sista februari dret efter redovisningsperioden.

wENY § Stina Huvidman 18000000.0065 2 @ EE

Ida Staliforetradare
e

Dags att Iamna in

Bl Kessabox O Avsitade
[P oaewex o

God man 2018-02.01 Stina ~
) nonneoe

For att 6ppna arsrikningen trycker du pa den grona informationsknappen/rutan.

Nir du 6ppnar arsrikningen ser du steg hdgts upp pa sidan som ar numrerade 1-5 och visar
var du dr och hur minga steg du har kvar. Allt frin forsta steget som heter Kontroll till sista
steget som heter Summering och Signering.

© Kontroll -] (5] o (5]

7.1.1 Kontroll

Det férsta steget dr Kontroll

= # Stina Huvudman 19000000-0065 2 @

© ronon o © o o

Kontroll

Skapa arsrikning fér: Stina Huvudman
2021-01-01 till 2021-12-31

1 drs- och sk G du har skt i P foregdende & Rakmingen a inendia nformation om hens tigangar,
nkomster, ulgiter och skulder.

Sista februar - en vikig dag!

Din arsrikning och redogtreise for foregaende &r ska alitid lamnas in senast den sista februari. Del stér | Foraidrabalken, 13 kapiiet 145 (redovisningsskyldiga
foraldrar) och 14 apitel 158 (foordnanda formyndare. goda man ach orvatare)

&
i

ing ska du lamna in en manad efter atf ditt uppdrag har upphart genom besiut | tngsratten, din huvudman har avidit eller om du falt beshd att du
31

Forst-se il att du har ds underlag du bendver
nnan du biiar fyla | rsrakningen ska du ha aktueta drsbesked sller saklobeskad. Du behiver ocks’ ha Kontoutdrag rdn din huvudmans sartiga konton
samt feeagiande brsrakning, skivakning elr forteckning. Redogbeelsen kan du med frdel frbareda innan. Den finns pA vir webbolats

" an, Laden ner 0en b an data, 1| den och bega | 3teg 4 Regogoreise

« aeebra so/podman finns bland mychet annat information om hur du redovisar ditt uppdrag och redogareiseblankett som du ska bifoga
brs- ozn siutrakningen

Lénekento Sakdo

Sparkonto
Konto
Bilkonto Sakda
AVBRYT «

Kontrollsidan innehiller 6vergripande information om vad en arsrikning ska innehalla. 1
detta steg ska du fylla i saldo f6r huvudmannens konton, per den sista december. Ar
summan korrekt blir rutan grénmarkerad. Ar rutan r6d behéver du kontrollera summan och
fylla i ritt. Nar du fyllt i rétt saldo aktiveras knappen Fortsitt.




ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO @

7.1.2 Tillgangar
I steg 2 ska du fylla i tillgAingar samt bifoga arsbeskedet och kontoutdrag.

T TTOVOCTIEN TOUUUT0 Do

@ rontrol © Tingangar (5] (4] 5]

Arsbesked el
Filnamn

Fyll i tillgéngar Hamia frén foregiende ar SKAPA +

™ Beskrvning gaende balans Utgiende balans Notering

Bankkonto Lonekonto 5000.00 kr 500000 kr w s S

Bankkonto Sparkonto 100000.00 ke 100 000,00 kr w s

Bankkonto Bikonto 20 000.00 ke 2000000 kr W

Rowsperpage 10 ¥ 13003

TILLBAKA

Raden/raderna som ir rédmarkerade visar att du behover fylla pa med uppgifter. Ha som
vana att borja med att bifoga arsbeskedet i detta steg sa du inte gldommer det nir de
rédmarkerade raderna ir dtgirdade.

For att bifoga arsbeskedet trycker du pa knappen Bifoga Arsbesked och fir upp en ruta dir
du kan himta filen frin den plats dir du sparat ner filen eller om du viljer att ”dra/slappa”
filen i rutan.

Nir du ska fylla i tillgangarna pd de rédmarkerade raderna finns det en r6d pekande hand.
Om du haller markdren ovanfér den pekande handen kommer det upp en liten ruta som
berittar vad som saknas, exempelvis att kontoutdrag saknas. Tryck pa pennan for att fa upp
en dndringsruta.

Andra tillgéng

U Bifoga dokument & @
0 files (0 B in total

AVBRYT SPARA f———
4

Bifoga det dokument som saknas och tryck pa Spara.
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Nir du sparat kommer den kontoraden att klarmarkeras. Gor likadant pd vriga kontorader
om huvudmannen har fler 4n ett konto.

& «ontrol © Tingangar [:] (4] (5]
Arsbesked BIFOGA ARSBESKED
Filnamn
TEST E-WirnaGo.docx s
Fyll i tillgangar
W Beskriming Ingbende bolsns Utgaende balans Notering
Bankkonto Lsnekonto 500000 ke -5000,00 kr W
Bankkonto Sparkento 1001000,00 kr 100 000,00 kr [
Bankkonto Bilkonta <20000,00 ke -20/000,00 kr [

Rowsperpage 10 ¥ 1303

TILLBAKA [EVIET g 4/

Om huvudmannen har tillgingar som inte registrerats i kassaboken (Fasighet, bostadsritt
eller Virdepapper, fonder) trycker du pa Skapa+ for att registrera tillgangen.

Ny tillgang

Typ
Vardepapper, fonder v

Beskrivning

Ingaende balans

Utgaende balans

&l

() Bifoga dokument

0 files (0 B in total

AVBRYT SPARA

Vilj Typ av tillging, skriv en kort beskrivning och fyll i ingdende och utgiende balans (per
forsta dag i redovisningsperioden och per sista december) samt bifoga ett dokument for att
styrka tillgangen. Nir du fyllt i uppgifterna trycker du pa Spara.

Nir du bifogat dokument vid arsbesked och vid raderna for tillgingar aktiveras knappen
Fortsitt.
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7.1.3 Skulder
I steg 3 ska du registrera om din huvudman har skulder. Om det saknas skulder trycker du

pa knappen Fortsitt.

Q Kontroll Q Tillgangar o Skulder o Redogdrelse o Summering & Signerin
>
Fyll i skulder Hamta fran féregaende ar SKAPA +
Typ Beskrivning Ingaende balans Utgaende balans Notering
Rows per page: 10 - -

TILLBAKA FORTSATT

Om det finns skulder frin féregdende ar kan du trycka pda Himta fran féregiende édr fOr att
uppdatera listan. Funktionen fungerar om skulden registrerades i e-Wirna Go forra éret.

Annars anvinder du knappen Skapa+ for att registrera en ny skuld. <«

e —
Ny skuld

Typ -

Beskrivning

Ingaende balans

Utg&ende balans

@I Bifoga dokument &

0 files (0 B in total

Nir du registrerar en ny skuld viljer du f6rst vilken typ av skuld det édr och sedan tyller du i
6vriga rutor med uppgifter om skulden, hur stor skulden var per den f6rsta i
redovisningsperioden och per sista december. Du ska dven bifoga ett dokument som styrker
skulden.

Nir du fyllt i uppgifterna trycker du pa Spara och skulden visas da i listan med registrerade
skulder.

o Kontroll o Tillgangar o Skulder o o S

Fylli skulder Hémta fran foregaende ar SKAPA +

Tve Beskrivning Ingaende balans Utgaende balans Notering

Langivare (g] arvodesgrundande) Privatskuld 15 000,00 kr 12 500,00 kr b | "Wl |

[ —— w - A

Nir skuldraden visas pa listan ser du tre symboler till héger och dir kan du vilja att visa

uppgifterna fér skulden genom att trycka pd dokumentsymbolen. Du kan med
pennsymbolen dndra uppgifterna i skuldregistreringen och du kan med symbolen med en
soptunna vilja att radera (ta bort) hela skulden. Nir du registrerat allt trycker du pa knappen
Fortsitt.
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7.1.4 Redogorelse
Redogorelseblanketten f6r vad du gjort i ditt uppdrag och ditt val om arvode registreras 1
steg 4. Du ska alltid limna in en redogdrelse i samband med érs- eller slutredovisningen

dven om du inte begir arvode. Blanketten finns pd var webb www.orebro.se/godman

& Kontroli & Tiigéngar @ swuider @ Redogoreise 5]

Redogdrelse
Fylli blanketten for redogorelse och bifoga den som POF-fil nedan. | ad:

Pl
<

Du ska alitid I2mna in en redogoreise tilsammans med ars- eller et om du begar arvode eller inte. Blanketten hittar du pd var webb

Om du begar arvode for kategori 2 eller 3 ska beskiiva utforligt vad du gjort for insatser under Aret Tank pa att beskriva vilka kontakier du tagit for
huvudmannen, vilka ovriga Slgérder du gjort och hur uppdraget varit jdmfort med tidigare &r. Det kan till exempel vara om en vardplan upprattats, om
huvudmannen flyttat eller om det varit manga diskussioner om pengar.

Behaver du limna mer information om ditt uppdrag kan du bifoga fler dokument. Om huvudmannen har skulder ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de
uppstétt och vad du gjort kring skuldema under dret. Om huvudmannen har falt pAminnelseavgifter ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de uppstétt och
vad du gjort for att inga fler paminnelseavgifter ska uppstd

Det ar viktigt att du fyller | om du vill ha arvode elier inte pa blanketten

@) Bitoga underiag HES
T =

TILLBAKA

Det finns tvi olika sitt att bifoga redogérelSen. Om du inte redan har laddat ner blanketten
till din enhet trycker du pd Ladda hem Klankett och fyller i den, sparar den pa din enhet och
bifogar. Om du redan har blanketted sparad och ifylld pa din dator/mobil kan du trycka pa
Bifoga underlag och himta blapKetten fran din enhet. Nér du bifogat din redogérelse
aktiveras knappen Fortsatt.

7.1.5 Summering och Signering
Det sista steget 5 dr Summering och signering.

& Kontroll @ Tiigingas & skuiger @ Redogsreise © summering & Signering

Summering och signering

B FORHANDSGRANSKA RAKNING «

P O eeqn

Vid behov, ladda upp kérjournal, kostnader, dagbok stc

UIYCETON B SIGNERA OCH SKICKA

Hégst upp kan du férhandsgranska din ifyllda arsrdkning. Nér du 6ppnar
férhandsgranskningen finns dven mojlighet att skriva ut eller spara ner din ifyllda arsrikning
pé din enhet.

I detta steg har du dven mdijlighet att kryssa i Begiran om arvode. Observera att du alltid
ska bifoga blanketten Redogorelse f6r uppdraget dir du dven anger om du begir arvode
eller inte, se kapitel 7.1.4

Hir har du dven mojlighet att skriva ett kort meddelande till handliggaren. Du
rekommenderas att 4ven bifoga Kotjournalen och Dagboken genom att kryssa i de aktuella



http://www.orebro.se/godman
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rutorna och du kan dven bifoga andra dokument som kompletterar din redovisning.
Funktionen Kostnader anvinds inte av Orebro.

Nir du ar klar dr det dags att signera och skicka in drsrikningen digitalt och det gér du
genom att trycka pa knappen Signera och Skicka. I detta steg beh6ver du anvinda din e-
legitimation for att kunna signera och skicka in rikningen.

Nir du gjort klart detta steg far du upp en ruta som bekriftar att "Rikningen har signerats
och skickats 1 vig t6r granskning”. Tryck pa OK for att stinga informationsrutan. Den idr nu

registrerad hos Overférmyndarkansliet.
Rakningen har signerats och skickats ivag for gransknin&

OK

7.2 Slutredovisning/Slutrakning(byte)

En slutredovisning ska du limna ndr huvudmannen avlidit eller uppdraget upphért efter
beslut 1 tingsritten. En slutrakning (byte) ska du limna ndr du ér entledigande fran
uppdraget och en annan stillféretridare tar vid. Bida typerna ska enligt lag limnas en manad
efter att uppdraget upphért. Om du ska skicka in en slutredovisning och

informationsrutan ”Dags att limna in Slutredovisning” inte kommer fram ska du kontakta
Overférmyndarkansliet.

Detta ir ett uppdrag som dr pd vig att avslutas for dig och da behdver du kryssa i rutan

Avslutade uppdrag.

\ LOGGA UT
% Avslutade uppdrag

SE INFORMATION

Du far fram uppgifter pa din huvudman och en ruta som visar att det dr dags att limna in
Slutredovisning och f6r vilken period redovisningen avser.

ﬁ Startsida ORI
Dags att lamna in
QE}! T Slutredovisning . ‘
v Period 2022-01-01 til
2022-04-28
[Df oagbox o
God man 2019-02-01 Stina ¢
Redovisningar SE INFORMATION
% Kérjournal

Om du under perioden som redovisningen giller 16pande fyllt i kassabok, dagbok och
kotjournal kommer dessa inga i din slutredovisning.

Nir du tryckt pa knappen ”Dags att limna in Slutredovisning” kommer du

ha steg hogts upp pa sidan som édr numrerade och visar var i processen du ir just nu och hur
miénga steg du har kvar. Allt frin fOrsta steget som heter Kontroll till sista steget som heter
Summering och Signering.
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7.2.1 Kontroll

Det forsta steget dr Kontroll

© Kontron (2] (] ] L ]

Kontroll

Skapa slutredovisning fér: Stina Huvudman
2021-01-01 till 2021-12-31

1 &rs- och shutrakmingen redovisar du hur du har skatt din huvudmans ekenomi faregaende &r. Rakningen ska innehdlla information om hens tillgangar,
inkomster, utgifter och skuider

Sista februari - en viktig dag!
Din drsrkning och redogirelse for foregdende &r cka alitid [amnas in senast den sista fabruari. Det star | Forakdrabalken, 13 kapiiat 145 (redovisningsskyldiga
foraidrar) och 14 kapitiet 15§ (Rrordnanda fomnyndare, gode man och forvaltare).

En shutrakning ska du Imna in en manad efter att ditt uppdrag har upphort genom basiut | tingsratten, din huvudman har aviidit sller om du fatt besiut att du
bivit entledigad

Forst - se fil at du har de ungeria du bahéver

Innan du borar fyla | drsrakningen ska du ha akhusta drsbeskad sler sakiobesked Du behover ocksa ha kontoutdrag irin din huvudmans samiiiga konton
saml foreodence Srstakning, SNFAKNING eBer Sareckning, REOGENISEN kan du Med foroel 1OM0ereda innan. Den finng pd vr webbpats

st Ladca ner den ph dn dator, 1| den och bfoga | steg 4 Redogorsise

mar: finns bland mycket anniat informatian om hur du redovisar ditt uppdrag och radogreisablankett som du ska bifoga
dr5- oon sutakningen
For kontroll, ange saldo enligt kontoutdrag for konton angivna i kassaboken per 2021-12-31:

Lonekonto

-

Sparkonto Salg

A

Bilkonto

AVBRYT

Kontrollsidan innehaller évergripande information om vad en slutredovisning ska innehélla.
I denna bild ska du fylla i saldot £6r huvudmannens konton per den dag som uppdraget
upphorde. Ar summan korrekt blir rutan gronmarkerad. Annars blir rutan r6d och du
behover kontrollera summan och fylla i ratt. Nir du fyllt i ritt saldo aktiveras knappen
Fortsitt.

7.2.2 Tillgangar
I steg 2 ska du fylla i tillgdngar samt bifoga kapital-och rintebesked fran banken som visar
tillgAngarna den dag ditt uppdrag upphorde.

& rontrol @ Tingangar (5] (4] (5]

Arsbesked <4+—

Filnamn

Fyll i tillgéngar Hamia frén foregdende Ar SKAPA +

v Beskrivning Ingaence batans Utgéenae baians Natering
Bankkonto Lonekonto 5 000,00 kr -5000,00 kr Ww s
Bankkonto Sparkonto 100000.00 kr 100 000,00 kr W,
Bankkonto Bilkonto -20 000,00 kr -20000,00 kr W,
Rowsperpage 10 13003
TILLBAKA

Raden/raderna dr rddmarkerade for att visa att du behover fylla i uppgifter. Ha som vana
att botja med att bifoga kapital-och rintebeskedet i detta steg si du inte glémmer det
nir de rddmarkerade raderna dr atgirdade.

For att bifoga bankbeskedet trycker du pa knappen och fir upp en ruta dir du kan himta
filen fran den plats dir du sparat ner den eller om du viljer att ”dra/slippa” filen i rutan.
Om det saknas nigot markeras dess rader med r6tt och det finns en r6d pekande hand. Om




ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

du haller markéren ovanfdr den pekande handen kommer det upp en liten ruta som berittar
vad som saknas, exempelvis att kontoutdrag saknas. Tryck pa pennan f6r att fa upp en
indringsruta.

Andra tillgang

) Bifoga dokument & 4 —

0 files (0 B i total

AVBRYT SPARA ‘\

Bifoga dokumentet som saknas och tryck pa Spara.
Nir du sparat kommer den kontoraden att klarmarkeras och du gor likadant pa 6vriga
kontorader om huvudmannen har fler 4n ett bankkonto.

@ «ontroit © Tingangar 5] 4} o
Arsbesked BIFOGA ARSBESKED
Filnamn
TEST E-WirnaGo.docx ]
Fylli tillgangar

Ingbende baians Utgaende balans Notering
Bankkonto Lonekonto -5000,00 kr -5000,00 kr | s
Bankkonto Sparkonto 100 000,00 kr 100 000,00 kr |

Bankkonto Bikonto -20000,00 kr -20 000,00 kr U4

Tieaks WO €¢——

Om huvudmannen har tillgdngar som inte dr registrerade i kassaboken trycker du pd Skapa+
for att i ndsta ruta registrera tillgangen.

Ny tillgang

Vardepapper, fonder -

P
Bifoga dokume L <
& <

AVBRYT SPARA

Du viljer vilken typ av tillgdng det giller. Skriv en kort beskrivning och fyll i ingdende och
utgiende balans samt bifoga ett dokument for att styrka tillgdngen. Nér du fyllt i uppgifterna
trycker du pa Spara. Nir du bifogat dokument vid arsbesked och vid raderna for tillgangar
aktiveras knappen Fortsitt.
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7.2.3 Skulder

Om din huvudman har skulder ska du registrera dem i steg 3 som édr Skulder.

o Kaontroll 0 Tillgangar o Skulder o Redogdrelse o Summering & Signerin
—» Fyll i skulder Hamta fran foregaende ar SKAPA +
Typ Beskrivning Ingaende balans Utgaende balans Notering
Rows per page: 10 - -

TILLBAKA FORTSATT

- Om det finns skulder frin féregiende ar kan du trycka pa Himta fran féregdende dr £6r att
uppdatera listan. Denna funktion fungerar om skulden registrerades i e-Wirna Go
féregéiende ar. Annars kan du anvinda knappen Skapa+ for att registrera en ny skuld.

Ny skuld
Typ -
Beskrivning
IngZende balans
Utgaende balans
@I Bifoga dokument &
0 files (0 B in tolal <
»
AVBRYT®  SPARA

Nir du registrerar in en ny skuld viljer du f6rst vilken typ av skuld det dr och sedan fyller du
1 6vriga rutor med uppgifter om skulden, hur stor den var per den f6rsta och sista dagen i
redovisningsperioden. Du ska dven bifoga ett dokument som styrker skulden.

Nir du fyllt 1 uppgifterna trycker du pa Spara och skulden visas da i listan med registrerade
skulder.

& Kontroll & Tilgangar © skuider (4] (5]
Fyll i skulder Hamta fran féregaende ar SKAPA +
Typ Beskrivning Ingaende balans Utgiende balans Notering
Langivare (ej arvodesgrundande) Privatskuld 15 000,00 kr 12 500,00 kr & [ W |

Nir skuldraden visas pa listan ser du tre symboler till héger. Dir kan du vilja att visa
uppgifterna f6r skulden genom att trycka pd dokumentsymbolen, dndra uppgifterna i
skuldregistreringen med pennsymbolen och radera hela skulden med symbolen med
soptunnan. Nir du registrerat alla eventuella skulder trycker du pd knappen Fortsitt.
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7.2.4 Redogorelse
I steg 4 bifogar du Redogorelseblanketten. Du ska alltid limna en redogérelse i samband
med slutredovisning, dven om du inte begir arvode. Blanketten finns pa var webb

www.orebro.se/godman

& Kontroll & Tilgangar & Shulder @ Redogoreise [5]

Redogérelse
Fylli blanketten for redogorelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem bl

\

Du ska alitid amna in en redogoreise tilsammans med érs- eller siutrakningen, oavseti om du begar arvode eller inte. Blanketten hitar du pé var webb

O du begar arvode for kalegofi 2 eller 3 ska beskriva utforligt vad ou gjort 1o insatser under dret. Tank pa alt beskriva vilka kontakler du tagit for
huvudmannen, vilka ovriga &tgarder du gjort och hur uppdraget varit jmfort med tidigare 4r. Det kan bl exempel vara om en vardpian upprattats, om
huvudmannen fiyttat eller om det varit manga diskussioner om pengar.

Behaver du lamna mer information om ditt uppdrag kan du bifoga fler dokument. Om huvudmannen har skulder ska du bifaga ett brev dar du beskriver hur de
uppstatt och vad du gjort kring skuldema under Aret. Om huvudmannen har fatt piminnelseavgifter ska du bifoga eft brev dar du beskriver hur de uppstatt och
vad du gjort for att inga fler pdminnelseavgifter ska uppstd

Det ar viktigt att du fyler i om du vill ha arvode eller inte pé blanketten

@ Bitoga underiag ) HEY

TS p—

TILLBAKA

Det finns tvi sitt att bifoga redogérelsen. Antingen trycker du pa texten ”Ladda hem
blankett”, fyller i den innan du sparar och bifogar den. Om du redan har blanketten sparad
och ifylld pa din dator/mobil kan du trycka pa Bifoga undetlag och himta blanketten frin
din enhet.

Nir du bifogat din redogérelse aktiveras knappen Fortsitt.

7.2.5 Summering och Signering
Det femte och sista steget 4r Summering och signering.

@ «ontrol & Tiginga & skuider @ Redogireise © summering & Signering

Summering och signering

B FORHANDSGRANSKA RAKNING 4

P O e

»

Vid behov, ladda upp kérjournal, kostnader, dagbok etc.

QYCEVON B SIGNERA OCH SKICKA

Hir kan du hogst upp vilja att forhandsgranska din ifyllda slutredovisning. Nir du 6ppnar
forhandsgranskningen finns dven moijlighet att skriva ut eller spara ner den pi din enhet.

I detta steg har du dven maijlighet att kryssa i Begiran om arvode. Observera att du alltid
ska bifoga blanketten Redogorelse f6r uppdraget dir du dven anger om du begir arvode
eller inte, se kapitel 7.2.4

Hir har du dven mojlighet att skriva ett kort meddelande till handliggaren. Du
rekommenderas att 4ven bifoga Kotjournalen och Dagboken genom att kryssa i de aktuella
rutorna och du kan dven bifoga andra dokument som kompletterar din redovisning.
Funktionen Kostnader anvinds inte av Orebro.



http://www.orebro.se/godman
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Nir du dr klar dr det dags att signera och skicka in slutredovisningen digitalt och det gor du
genom att trycka pd knappen Signera och Skicka. I detta steg behéver du anvinda din e-
legitimation.

Nir du gjort klart detta steg fir du upp en ruta som bekriftar att "Rikningen har signerats
och skickats 1 vig for granskning”. Tryck pa OK for att stinga informationsrutan. Den dr nu
registrerad hos Overférmyndarkansliet. l

Rakningen har signerats och skickats ivdg for granskning.

OK

7.3 Arvodesrakning (redovisning av god man for
ensamkommande barn)

Nir det blir dags att limna in arvodesrikning aktiveras en ruta pa startsidan efter att du valt
huvudman i menyvalet till héger. Den pdminner om att du behéver gora klart och skicka in
rikningen fér en viss period. Perioden ér bestimd av Overférmyndarnimnden och kan inte

andras.
M startsida

Dags att lamna in

Arvodesrakning

Period 2021-01-01 till 2021-01-31
[Df osovox
[E]  redovisningar .
L, Kerounal

For att 6ppna arvodesrikningen trycker du pd den gréna informationsknappen.
Nir du 6ppnar arvodesrikningen ser du steg hogts upp pa sidan som ér numrerade och
visar var du 4r just nu och hur ménga steg du har kvar. Allt fran fOrsta steget som heter

Kontroll till sista steget Summerin%

o © @ 0 o

Kontroll



ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

7.3.1 Kontroll
Det forsta ste%et ar Kontroll

Skapa arvodesrakning 1or Ahmed Huvudman
2021-01-01 till 2021-01-31

Nar redovisning sker forsta gingen i et uppdrag ar redovisningsperioden frdn den dag du blev forordnad, inte frin dagen du skrev pa blanketten for Stagande. Datumet stdr pd ditt och beskut frén Ov

Den femte varje manad - en viktig dag!

Gverformyndamamnden i Orebro har besiutat att redovisning for insatsema i uppdrag som god man for ensamkommande bam i Orebro kommun ska lamnas manadsvis och skickas in senast den 5:@ varje ménad.

0BS! Du behover ha fofande dokument tiligangliga for att kunna slutfora arvodesrakning

- Eventuslit beslut om uppehélistilstand
= Kitton for kostnader som du vill ha ersattning for
+ Kallelse till méte pa annan ort (galler endast for extra arvode)

Begiiran om arvode

O Arvode for aktuel period

O Restid

Vst et sty v,

O Bameta

[0 Exira arvode for asylutredning/mote med offentligt bitrade, dock pa annan ort (redovisning kravs)

Behov av god man

Har bamets foraldrar kommit til Sverige?

O Ja @ Nej 4_’/

Har bamet varakligt lamnat Sverige?

Anser du att fortsatt behov av god man finns?

TILLBAKA <

l

Kontrollsidan innehaller information om vad arvodesrikningen ska innehdlla. Du borjar
med att markera Arvode f6r aktuell period samt eventuellt Gvriga rutor. Nér du kryssat i ett
eller flera val aktiveras knappen Fortsitt men innan du gar vidare till ndsta steg svarar du pa

tre ja/nej-frigor gillande behov av god man.

7.3.2 Uppehalistillstand

I steg 2 ska du svara pa frdga om barnet fitt uppehallstillstind eller inte.

(1 © © (] [ -]
Kontroll Uppehalistilstind
Uppehallistillstand

g

Om du kryssar i att barnet fatt uppehallstillstind ska du fylla i datum samt bifoga dokument
gillande beslut om uppehillstillstind.

Nir du fyllt i uppgifterna gar du vidare genom att klicka pa knappen Fortsitt.
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7.3.3 Redogorelse

I steg 3 ska du beskriva vad du gjort i uppdraget under redovisningsperioden genom att

svara pd fragorna.

< @ o ]
Kontrod Uppenditstitsting Redogareise
Redogdrelse
n gt du bt barmat

Atgarder for att bevaka barnets ratt m.m. under perioden

J ey Fiedan g
Har du medveenal i Migratcmsverbets urecning? o o ]
Harbamets haisa uncencits? o o o]
Har pamet it tancvie? o o o]
[¢] o}
o] o
Har dat v 3o JBUP Uredeing, ety baho och bosrds? o} o o
Har du sef1 18 a8 bamet rar i ingaNontia s fary? (e} o o}
Har 8u ansokt om dagersatning sarsiit Borag o o o
o} o ¢]
ne
Har Bamed vart foram for ompanowtagance endgt LV (agen om vird v ungal? o o
o] o
Ll omJa, ®
Hiar du verkdagat ol beska” o o
<

Beroende pa ditt svar behéver du ibland skriva en kommentar pa raderna till hoger.
Nir du svarat pa frigorna och fyllt i en forklaring dir det behdvs aktiveras knappen Fortsdtt. ——

7.3.4 Forvaltning

I det fjirde steget ska du redovisa hur forvaltningen av bidrag/pengar varit.

Kontril Uppenaastiistind Redagoreise Forvaitning
Forvaltning
Under angicen Uncer PUT.s0en
Barnet har under asyltiden | perioden fat ersatiningar/idrag enligt nedan: Barnet nar under PUT-tiden i perioden fatt ersatiningar/bidrag eniigt nedan.

Barmets bicraglersatiningar ha

TiLLBAKA

Nir du fyllt i uppgifterna aktiveras knappen Fortsitt.

I
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7.3.5 Summering
Det sista steget dr Summering.

o ) ® ® o
Redogorelse Forvalining

<ontroll Uppehalstilstind Summering

Summering

| gl B ForANDSGRANSKA RAXNING

L Hir kan du férhandsgranska din ifyllda arvodesridkning innan du signerar och skickar in den.
Nir du férhandsgranskar finns dven méjlighet att skriva ut eller spara ner den pé din enhet.
Om det ér ytterligare information handlidggaren pd Overtérmyndarkansliet behéver veta kan
du skriva ett kort meddelande i rutan.

Nir du dr klar dr det dags att signera och skicka in arvodesrikningen digitalt och det gbr du
genom att trycka pd knappen Signera med E-id. I detta steg beh6ver du anvinda din e-
legitimation.

Nir du gjort klart detta steg fir du upp en ruta som bekriftar att "Rikningen har signerats
och skickats 1 vig for granskning”. Tryck pa OK for att stinga informationsrutan. Den dr nu
registrerad hos Overférmyndarkansliet.

Rakningen har signerats och skickats ivdg for granskning.

OK
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8 Redogorelse

Om du i ditt uppdrag endast har att bevaka ritt och/eller sotja for person ska du limna en
redogorelse for aktuell period. Nir det blir dags att limna in redogérelsen aktiveras en ruta
pé startsidan efter att du valt huvudman i menyvalet till héger. Den piminner om att du
behéver gora klart och skicka in redogdrelsen och f6r vilken period det giller.

ﬁ Startsida LOGGA UT

Dags att limna in
Redogorelse
%@l Kassabok Poriod 2021.01-01 i 2021-12-31 Avslut:

D]ﬂ Dagbok
% Kérjournal

For att 6ppna och arbeta i redogorelsen trycker du pa knappen/rutan.
Nir du 6ppnar redogérelsen visas steg hdgts upp pa sidan som dr numrerade och visar var
du dr just nu och hur minga steg du har kvar. Allt frin forsta steget som heter Kontroll till

sista steget Summering och Signering,.

o Kontroll e o S

8.1 Kontroll

Det f6rsta steget dr Kontroll

@ Kontroil 2] [2]

Kontroll

Skapa redogorelse for: Olle Huvudman
2020-01-01 till 2020-12-31

Det ar viktigt att du fyller i alla uppgifter s utforligt som mojligt Tank pa att beskriva vilka kontakler du tagit for uvudmannen, vilka ovriga Atgarder du gjort och
hur uppdraget varit jamfort med tidigare 4r. Det kan til exempel vara om en virdplan uppratiats, om huvudmannen flyttat eller annat som nar viktit att du
redogor for.

Behaver du Iamna ytterligare information om ditt uppdrag gar det bra att bifoga ett dokument
Redogorelse, bevaka ratt och sérja for person eller endast sorja for person:

Svara pa fragorna pa blanketten. Om du vait kategori 2 eller 3 ska du beskriva utforligt vad du giort | uppdraget. Markera uppgift om din huvudmans tilgangar
och inkomster.

Redogdrelse, om du endast har bevaka ratt i uppdraget (arvode per timme):

Svara pa fragoma pa blanketten. Fyll i datum, vad du gjort och antal timmar. Du tar erséttning fér maximalt 30 timmar. Markera uppgift om din huvudmans
tillgéngar och inkomster

Redogdrelse, bevaka ratt i tidsbegransat tillfalligt uppdrag (fast ersattning):
Satt x for typ av uppdrag.
Far alla typer av uppdrag:

Markera om du begar arvode eller inte. Blanketten behover inte undertecknas om den bifogas | e-Warna Go.
OBS! Du behéver ha foliande dokument tilgangliga for att kunna slutfora redogbrelse:

®  Arsbesked frdn banker
(] Kontoutdrag pa tillgangar

Ifylld redogérelse - svriga dokument i PDF-form
Ladda ner blankefi

LTIV PS  FORTSATT 4+“—

Hir far du information om vilka dokument som behévs for att limna in redovisning,
Mboijligheten finns redan i detta steg att ladda ner redogdrelseblanketten och fylla i den om
du inte redan har en ifylld som 4r sparad pa din dator eller enhet.

Du trycker sedan pa knappen Fortsitt.
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8.2 Redogorelse
I steg 2 ska du bifoga redogérelsen.

o Kontroll e Redogoérelse (3]

Redogorelse
Fyll i blanketten for redogorelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem blankett 4’/

Bifoga underiag -
EJ redogorelseblankett 2021 - kopia.pdf X iR

TILLBAKA FORTSATT <

Du kan 4ven i detta steg vilja att ladda hem blanketten eller vilja att bifoga filen om du
redan har den sparad och ifylld. Knappen Fortsitt aktiveras ndr du har bifogat
redogorelseblanketten.

8.3 Summering och Signering

Steg 3 dr Summering och Signering.

& Kontrol @ Rodogorelse €& summering & Signering

Summering och signering

B FORMANDSGRANSKA RAKNING <

v

Vid behov, ladda upp kérjournal, kostnader, dagbok etc.

Hir kan du férhandsgranska din ifyllda redogérelse innan du signerar och skickar in den.
Nir du férhandsgranskar finns dven moijlighet att skriva ut eller spara ner den. I detta steg
har du méjlighet att kryssa i Begdran om arvode. Observera att du alltid ska bifoga
blanketten Redogorelse f6r uppdraget dir du dven anger om du begir arvode eller inte, se
kapitel 8.2. Hir har du dven méjlighet att skriva ett meddelande till handldggaren pa
Overformyndarkansliet. Du kan dven bifoga Korjournalen och Dagboken genom att kryssa i
de aktuella rutorna och dven bifoga 6vriga dokument. Funktionen Kostnader anvinds inte
av Orebro.

Nir du 4r klar 4r det dags att signera och skicka in redogérelsen digitalt och det gor du
genom att trycka pa knappen Signera och Skicka. Hir ska du anvinda din e-legitimation.
Nir du gjort klart detta far du upp en ruta som bekriftar att redogdrelsen ir signerad och
har skickats ivig for granskning. Tryck pd OK f0r att stinga informationsrutan. Den 4r nu
registrerad hos Overférmyndarkansliet.

Rakningen har signerats och skickats ivdg for granskning.

OK
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? Komplettering

Nir du skickat in en rikning eller redogdrelse kan handliggaren behéva kompletterande
uppgifter. De skickar da ett meddelande till dig och nir det finns behov av kompletterande
uppgifter fir du fram en informationsruta pa huvudmannens sida.

Dags att lamna in
Arsrikning

Komplettering

Period 2021-02-24 Gl 2021-12-31 \

I informationsrutan ser du vilken rikning kompletteringen giller. Fér att ppna och hantera
kompletteringen klickar du pa informationsrutan.

Du far da fram en meddelanderuta dir handliggare har skrivit information om vilka
uppgifter som behéver kompletteras.

Nir du 4r klar dr det dags att signera och skicka in den kompletterande
rakningen/redogorelsen digitalt. I detta steg har du moijlighet att skriva ett meddelande

tillbaka till handlidggarna for att informera om att kompletteringen dr klar.
Summering och signering

B FORHANDSGRANSKA RAKNING

[ segaran om arvoce

(- o 8 nanchaggare [max 1000 eckee!
Har nu gjort en kemplettering och skickat med underlag
Ianete

5
Vid behov, ladda upp kérjournal, kostnader, dagbok etc.

0 «erjoumal

O «ostnacer

For att skicka in rikningen digitalt trycker du pa knappen Signera och skicka. I detta steg
behéver du anvinda din e-legitimation. Niér du gjort klart detta steg fir du upp en ruta som
bekriftar att rikningen ir sparad och mottagen av Overférmyndarkansliet.



	1 Inloggning
	1.1 Välkomstruta vid inloggning

	2 Startsida och navigering
	2.1 Menyval

	3 Kassabok
	3.1 Uppläggning av konton
	3.2 Hantera konton
	3.3 Lägga upp/Skapa transaktioner
	3.4 Överföring mellan konton
	3.5 Ändra en transaktion
	3.6 Radera en transaktion

	4 Dagbok
	4.1 Registrera ny rad i dagboken
	4.2 Ändra en rad i dagboken
	4.3 Radera en dagboksanteckning
	4.4 Skriv ut dagboksanteckning

	5 Körjournal
	5.1 Registrera en ny körsträcka i körjournalen
	5.2 Ändra i körjournalen
	5.3 Radera en rad/registrering i körjournalen
	5.4 Skriv ut körjournalen

	6 Redovisningar
	7 Räkningar
	7.1 Årsräkning
	7.1.1 Kontroll
	Det första steget är Kontroll
	7.1.2 Tillgångar
	7.1.3 Skulder
	7.1.4 Redogörelse
	7.1.5 Summering och Signering

	7.2 Slutredovisning/Sluträkning(byte)
	7.2.1 Kontroll
	7.2.2 Tillgångar
	7.2.3 Skulder
	7.2.4 Redogörelse
	7.2.5 Summering och Signering

	7.3 Arvodesräkning (redovisning av god man för ensamkommande barn)
	7.3.1 Kontroll
	7.3.2 Uppehållstillstånd
	7.3.3 Redogörelse
	7.3.4 Förvaltning
	7.3.5 Summering


	8 Redogörelse
	8.1 Kontroll
	8.2 Redogörelse
	8.3 Summering och Signering

	9 Komplettering

