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explizit
Startsidan

Pa startsidan kan du se vilka rdkningar det ar dags att Iamna in, nar det ar tid for det. Du far
information om att en rdkning ska lamnas in efter att datumet for rakningsperioden har passerat.
Om du t ex ska redovisa en arsrakning sa kommer det upp en ruta med texten "Dags att lamna in
arsrakning Period AAAAMMDD till AAAAMMDD" efter att aktuellt ar har passerat.

Nar du ar klar med de delar du ska skicka in redovisning for, sdsom kassabok, dagbok, kérjournal
och kostnader, klickar du pa den rékning du ska lamna in pa startsidan for att fylla i rakningen,

signera och skicka in. Nar rakningen &r inskickad forsvinner rutan fran startsidan och du kan

Oppna en sammanstallning av rékningen under Redovisningar.

it § Lars Nilsson 19000000-0367 Inioggad som
Joahn Svensson
Dags att lamna in
Arsrikning [ Avslutade uppcrag
Period 2021-01-01 tll 2021-12-31 -
God man 2020-01-01 Lars | ~

Kassabok

| kassaboken lagger du upp konton och registrerar kassatransaktioner for aktuell huvudman.

Sok

Sokfunktion for registrerade transaktioner.

Ar

Valj det ar du ska registrera transaktioner for.

Skriv ut

Har kan du skriva ut kassaboken eller en kontolista, det gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Vid
utskrift av kassabok gar det att valja vilken period och vilka transaktionstyper som ska visas i
utskriften. Vid utskrift av kontolista gar det att valja vilken period, vilka konton och vilka

transaktionstyper som ska visas i utskriften.
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Hantera konton

Har lagger du till de konton som du ska fora inkomster och utgifter mot under aret.

Du kan lagga till nya konton, redigera tidigare registrerade konton och ta bort konton. Om kontot
har kopplade transaktioner kan det inte tas bort. Valj Typ av konto, Bankkonto eller Kontantkassa.
Under Konto skriver du in ett namn pa kontot, t ex Banknamn kontonummer, det man skriver i
detta falt ar det kontonamn som visas nar man skapar transaktioner. Sorteringsordningen ar i den
ordningen kontot visas nar du skapar nya transaktioner och valjer bland dina konton. Ange
datum, ingéende saldo och om det &r OF-sparr pa kontot. N&r du klickat Spara visas kontot i

listan. Klicka Stang for att komma tillbaka till kassaboken.

Skapa +
Har skapar du nya transaktioner som du kopplar till nagot av de konton du lagt upp. En skapad

transaktion gar att andra eller ta bort sa lange rakningen inte ar signerad och inskickad.

Klicka pa Skapa +, valj bland de konton du lagt upp under Hantera konton. Lagg till en typ av
transaktion genom att valja bland de som finns i listan, antingen klickar du pa raden for Typ av
transaktion eller skriver in borjan av namnet for att soka fram bland de transaktionstyper som
finns i listan. Fyll i belopp och datum for transaktionen. Méjlighet finns att ange en notering och
bifoga ett dokument. Bifoga dokument kan du gora genom att antingen klicka pa raden for
Bifoga dokument for att hitta och 6ppna din fil fran utforskaren, eller dra och slapp din fil hit fran

utforskaren.

Det finns ocksd maojlighet att registrera en aterkommande transaktion. Nar du bockat rutan for
Aterkommande transaktion kan du vélja vilken periodicitet transaktionen ska ha samt ett

slutdatum.

Andra
Om du vill andra i en redan registrerad transaktion markerar du den rad du vill andra genom att

bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan pa Andra for att géra dina redigeringar.

Radera
Har finns mojlighet att ta bort registrerade transaktioner. Markera den rad du vill ta bort genom

att bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Aterkommande transaktioner
Har visas de aterkommande transaktioner som har registrerats. Den dterkommande transaktionen

gar att andra eller ta bort sa lange rakningen inte &r signerad och inskickad.
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Sortering i listan

Det ar mojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att valja sortering i listan. Man sorterar
da kolumnerna i en bestamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna rubrik,
en 2:a att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du Oppnar listan ar den sorterad
i Ver.nr fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera efter, den
blir d& underordnad den féregdende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att byta fran
stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen fér den kolumnen.

Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.
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Dagbok

| dagboken kan du under aret fora notering dver vad du har utfort i ditt uppdrag for aktuell

huvudman.

S6k

Sokfunktion for registrerade dagboksrader.

Ar
Valj det ar du ska skapa dagboksrader for.

Skriv ut
Har kan du skriva ut dagboken, den gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Det gar att valja vilken
period och vilken typ av handelse som ska visas i utskriften. Det gar att valja om sorteringen ska

vara i stigande eller fallande datumordning.

Skapa +

Har skapar du nya dagboksrader. En skapad dagboksrad gar att andra eller ta bort sa lange
rakningen inte ar signerad och inskickad. Nar du skapar en dagboksrad valjer du det datum inom
perioden du ska redovisa for. Du lagger till en handelse genom att valja bland de som finns i
listan, antingen klickar du pa raden for Handelse eller skriver in borjan av handelsen for att soka
fram bland de handelser som finns i listan. Ange nedlagt tid och en notering for att sedan klicka

Spara. Den skapade dagboksraden finns nu i listan.

Andra
Om du vill andra i en redan skapad dagboksrad markerar du den rad du vill dndra genom att

bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan pa Andra fér att géra dina redigeringar.

Radera
Har finns mojlighet att ta bort skapade dagboksrader. Markera den rad du vill ta bort genom att

bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Nar du ska skicka in din arsrakning kan du i arsrakningen valja om dagboken ska skickas med som
en bilaga.

Sortering i listan

Det ar mojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att vélja sortering i listan. Man sorterar
da kolumnerna i en bestamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna rubrik,
en 2:a att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du 6ppnar listan ar den sorterad

i Datum fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera efter, den
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blir d& underordnad den foregdende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att byta fran
stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen for den kolumnen.

Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.

Kostnader

Under kostnader kan du under aret fora notering 6ver vad du har haft for kostnader i ditt

uppdrag for aktuell huvudman.

Sok

Sokfunktion for registrerade kostnader.

Ar

Valj det ar du ska registrera kostnader for.

Skriv ut
Har kan du skriva ut dina kostnader, det gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Det gar att vélja

period och om sorteringen ska vara i stigande eller fallande datumordning.

Skapa +

Har skapar du nya poster for kostnader. En skapad kostnadsrad gar att andra eller ta bort sa lange
rakningen inte &r signerad och inskickad. Nar du skapar en kostnadsrad valjer du det datum inom
perioden du ska redovisa for. Du lagger till en kostnadstyp genom att valja bland de som finns i
listan, antingen klickar du pa raden fér Kostnadstyp eller skriver in bérjan av namnet pa
kostnadstypen for att s6ka fram bland de kostnader som finns i listan. Ange belopp, notering och
bifoga ett dokument. Bifoga dokument kan du gora genom att antingen klicka pa raden for
Bifoga dokument for att hitta och 6ppna din fil fran utforskaren, eller dra och slapp din fil hit fran

utforskaren. Det gar att bifoga flera underlag.

Andra
Om du vill andra i en redan skapad kostnadsrad markerar du den rad du vill andra genom att

bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan pa Andra for att géra dina redigeringar.

Radera
Har finns mojlighet att ta bort skapade kostnadsrader. Markera den rad du vill ta bort genom att

bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Nar du ska skicka in din arsrakning kan du i arsrakningen valja om dina kostnader ska skickas med
som en bilaga.
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Sortering i listan

Det ar mojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att vélja sortering i listan. Man sorterar
da kolumnerna i en bestamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna rubrik,
en 2:a att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du 6ppnar listan ar den sorterad
i Datum fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera efter, den
blir dd underordnad den féregdende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att byta fran
stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen for den kolumnen.

Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.

Korjournal

| korjournalen kan du under aret féra korjournal for de resor som du har utfort i ditt uppdrag for

aktuell huvudman.

Sék

Sokfunktion for registrerade poster i korjournalen.

Ar

Valj det &r du ska skapa poster i kdrjournal for.

Skriv ut
Har kan du skriva ut korjournalen, den gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Det gar att valja

period och om sorteringen ska vara i stigande eller fallande datumordning.

Skapa +

Har skapar du nya poster for korjournalen. En skapad korjournalsrad gar att andra eller ta bort sa
lange rakningen inte ar signerad och inskickad. Nar du skapar en koérjournalsrad valjer du det
datum inom perioden du ska redovisa for. Du ldgger till antal km, fardvag tur och retur samt
resans andamal. Det finns ocksa mojlighet att bifoga en fil, det kan du géra genom att antingen
klicka pa raden for Bifoga dokument for att hitta och 6ppna din fil fran utforskaren, eller dra och

slapp din fil hit fran utforskaren. Det gar att bifoga flera underlag.

Andra
Om du vill andra i en redan skapad kérjournalsrad markerar du den rad du vill &ndra genom att

bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan pa Andra fér att géra dina redigeringar.

Radera
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Har finns maojlighet att ta bort skapade korjournalsrader. Markera den rad du vill ta bort genom

att bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Nar du ska skicka in din arsrékning kan du i arsrakningen vélja om korjournalen ska skickas med
som en bilaga.

Sortering i listan

Det ar mojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att vélja sortering i listan. Man sorterar
da kolumnerna i en bestdamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna rubrik,
en 2:a att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du 6ppnar listan ar den sorterad
i Datum fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera efter, den
blir dd underordnad den féregdende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att byta fran
stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen fér den kolumnen.

Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.

Arsrakning — Kontroll

Har far du information om vad du behdéver for uppgifter och underlag for att Iamna in din
redovisning. Har anger du ocksa saldot pa de konton du har registrerat i kassaboken, utgaende
balans vid rakningsperiodens slut. Nar du fyllt i ratt saldon aktiveras knappen Fortsdtt som du kan

klicka pa for att komma till nasta sida pa rakningen.

Om overformyndaren har begart en komplettering av en redan inskickade rakning sa kan du ha fatt
ett kompletteringsmeddelande och en eventuell bifogad fil i rutan fér Komplettering.
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Tillgangar
Har visas de konton du registrerat i kassaboken med ingdende och utgaende balans. Du behdver

bifoga minst en fil till respektive konto, t ex ett kontoutdrag eller arsbesked for ett bankkonto.

Férutom att bifoga en fil kan de konton som kommer fran kassaboken inte andras eller tas bort.

Skapa +

Lagg till eventuella 6vriga tillgdngar som du inte har fort transaktioner for i kassaboken.

Klicka Skapa + och vélj en Typ av tillgang i listan. Namnge tillgdngen under Beskrivning samt
ange ingéende och utgdende balans. Ar det vardepapper/aktier du registrerar kan du dven f&
ange antalet andelar. Du har dven mgjlighet att bifoga ett eller flera dokument. Klicka Spara sa
laggs tillgangen till i listan. Du har mojlighet att andra eller ta bort en skapad tillgang, klicka pa
pennan for att dndra eller soptunnan for att ta bort, du kan aven klicka pa dokumentsymbolen for

att visa/6ppna de dokument du har bifogat.

Bifoga arsbesked
Lagg till dvriga arsbesked som ska bifogas rakningen. Bifoga dokument kan du géra genom att
antingen klicka pa raden for Bifoga dokument och 6ppna din fil fran utforskaren, eller dra och

slapp din fil hit fran utforskaren.

Hamta fran foregaende ar

Om du redan har skickat in en rdkning for ett ar kan du nasta ar hamta de 6vriga tillgangar du
registrerade foregaende ar. Klicka pa Hamta frdan féregdende dr for att hamta tillgangarna och dess
ingdende balans. Klicka pa pennan for att ldgga till utgaende balans och bifoga fil

= It # vars Nisson 190000000367 2 @ Inloggad som
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TILLBAKA

Lagg till eventuella skulder genom att klicka Skapa +. Vélj en Typ av skuld i listan och namnge
skulden under Beskrivning samt ange ingdende och utgdende balans. Du har dven méjlighet att

bifoga ett eller flera dokument. Klicka Spara sa laggs skulden till i listan. Du har méjlighet att



andra eller ta bort en skapad skuld, klicka pa pennan for att andra eller soptunnan for att ta bort,

du kan aven klicka pa dokumentsymbolen for att visa/6ppna de dokument du har bifogat.

Hamta fran féregaende ar
Om du redan har skickat in en rakning for ett ar kan du nasta ar hamta de skulder du registrerade

féregaende ar. Klicka pa Hamta fran féregaende ar for att hamta skulderna och dess ingdende

balans. Klicka pa pennan for att lagga till utgdende balans och bifoga fil.
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Redogorelse

Bifoga den redogorelse du ska skicka in med rdkningen. Klicka pa Ladda hem blankett for att hamta
kommunens redogorelseblankett.
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Redogorelse

Mina uppdrag
Fyll i blanketten for redogérelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem blankett -

God man 2020-01-01

Lot
Du ska alltid lamna in en redogérelse filsammans med drs- eller slutrakningen. Det &r vikigt att du fyller | den s utfdrligt som méjligt och fyller
1 alla uppgifter. Tank pa att beskriva vilka kontakter du tagit for huvudmannen. vilka 6vriga Atgarder du gjort och hur upparaget varit jameort SE INFORMA
med tidigare ar. Det kan till exempel vara om en vardplan upprattats, om huvudmannen flyttat eller om det varit manga diskussioner om
pengar.

Behover du lamna yiterligare information om ditt uppdrag kan det ske i ett bifogat brev. Om huvudmannen har skuider ska du bifoga eft brev
dir du beskriver hur de uppstatt och vad du gjort kring skuldema under &ret. Om huvudmannen har fatt pa ska du bifoga ett
brev dar du beskriver hur de uppstatt och vad du gjort for att inga fler paminnelseavgifier ska uppsta

Det ar viktigt att du fyller i om du vill ha arvode eller inte.

©m huvudmannens tilgdngar understiger 2 prisbasbelopp och har inkomster under 2,65 prisbasbeiopp betalar kommunen arvadet. Du ska |
sa fall anmala ditt ko pé vevrw.nordea. gister eller till ett av Nordeas bankkontor.

[ sifoga underiag

Winst en fil saknas 0fiies (0B in total)

TILLBAKA

Summering & Signering

Klicka pa Férhandsgranska rékning for att ppna en sammanstalining av rakningen i PDF-format.
Bocka i rutan for Begdran om arvode och du begér arvode for inskickad rékning. | rutan for Info till
handldggare kan du skriva den information som du vill skicka med rakningen. Bocka i rutorna for
Kérjournal, Kostnad och Dagbok om du vill att de ska skickas in med rakningen. Du har ocksa

mojlighet att bifoga fler filer under Ovriga dokument.



lizit
Nar rakningen ar klar klickar du pa Signera och skicka for att signera med ditt BankID och skicka in
rakningen. Nar rakningen ar skickad laser sig kassaboken, dagboken, kdrjournalen och kostnader
for aktuell period. Om sedan rakningen skickas tillbaka for komplettering av handlaggaren

kommer en rakning av typen komplettering att visas pa startsidan, da 6ppnas aven kassaboken,
dagboken, kérjournalen och kostnader pa nytt for den perioden.

= § Lars Niisson 19000000-0367 2 @ infoggad som
Joahn Svenssi
[ o
@& «ontroll & Tigangar @ siuider @ Redogoreise © summering & Signering
O Avslutads

Summering och signering

B FORHANDSGRANSKA RAKNING

[ Begaran om arvode

o til handlaggare (max 1000 tecken)

Vid behov, ladda upp daghok, korjournal, kostnader ete.

[ Dagbok
O Krjourna

[ Kostnader

) Gviga dokument &
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