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SYNPUNKTER .....couvuminninnnnns

VANLIGA FRAGOR OCH SVAR

Ordlista

Begrepp Betydelse

Huvudman Samlingsbegrepp pa alla som har god man,
forvaltare, formyndare osv

Stillforetradare Samlingsbegrepp for alla forordnande dvs alla

personer som dr god man, forvaltare eller
formyndare

God man/forvaltare

Stallforetradare for vuxna

Formynderskap Barn och fordldrar som stér under
Overformyndarndmndens tillsyn

Formyndare Fordldrar

Legala formyndare Fordldrar

Forordnande formyndare

Stallforetrddarskap for barn dér
stallforetradaren inte ar fordlder utan
forordnad av tingsritten

EKB

Ensamkommande barn

UT

Uppehallstillstand

Forordnandeomfattning

'Vuxen-uppdrag god man eller forvaltare kan
omfatta en eller flera av foljande: Bevaka ritt,
forvalta egendom och sorja for person. Fr om
med 1 juli finns tvé nya
forordnandeomfattningar i form av personliga
angeldgenheter och ekonomiska
angeldgenheter.

Forteckning

Om ett vuxenédrende omfattar forvalta
egendom ska en forteckning ldmnas in
avseende forordnandedagen. Denna ska
limnas inom 2 ménader. Detta géller bara nya
uppdrag som anordnats via tingsritten. Aven i
formynderskap kan dverformyndarndmnden
begira in forteckning. Om du ska ldmna
forteckning finns en sddan rdkning under
rakningar i menyn till vénster.

Granskning

Overformyndarnimnderna granskar alla
rakningar. Om du har ldmnat in rdkningenie

tjédnsten kan du genom att klicka pa skriv ut
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inne pa rakningen se om den dr granskad samt
eventuella korrigeringar.

Arsrikning

Ska lamnas av alla med omfattningen forvalta
egendom.

Kan ldmnas in med eller utan
Redogorelse/berittelse

Arsrikningen ska limnas in fore 1 mars varje
ar.

Redogorelse/ Berittelse

For att redogora for sitt uppdrag ska
stillforetrddaren dven 1 vissa fall 1dmna in
Redogorelse/berittelse tillsammans med
arsrdkningen. I denna framgér hur man skoéter
sitt uppdrag och hur ofta man haft kontakt
med och kring sin huvudman.

Redogorelse/berittelsens fragor laggs ut nér
nimnden anmodar om &rsrakning eller
slutrakning.

I Redogorelse/beréttelsen finns dven
aktivitetsinformation. Aktivitetsinformationen
fylls i dagboken som ni hittar i fliken till
vinster 1 e tjdnsten

From 1/7 kommer Redogdrelse byta namn till
berittelse och det finns farre mojligheter for
Overformyndaren att befria avseende
arsrakning och beréttelse.

Lopande ridkenskaper

Stillforetradare ar enligt lag skyldiga att fora
lopande rikenskaper over sina transaktioner.
Dessa slas samman med drsrdkningen och
lamnas in till dverformyndarndmnden innan 1
mars varje ir

Slutrdkning

Avser forordnandet start och slutdatum annars
samma som
arsrikning. Overformyndarnimnden
registrerar denna och dé gors er befintliga
arsrakning om. Slutrdkningen kan 1dmnas in
forst dd perioden rdkningen avser har

asserats.

Entledigande

Befrielse frén uppdrag. En god man eller
forvaltare har ritt att pa egen begéran bli
befriad fran sitt uppdrag. Hen maste dock

kvarsta tills ny stéllforetrddare utses.
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Disponibelt konto Det konto som stéllforetradaren betalar
rakningar ifran for huvudmannens rikning
Overformyndarspirr Fran konton med dverformyndarspérr far

stallforetrddaren endast med
overformyndarndmndens samtycke ta ut
medel ifrdn. Ansokan kan goras via fliken
drenden.
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Symbolforklaring

Lopande i systemet anvands dessa symboler

Andra

Faod |
ron
ron
Faod |
Paod |
ron
roue
Faod |

Pennan klickar du pa for att andra. Samma vy som da du la till posten 6ppnas ovanfor bilden och du
kan goéra andringar och darefter klicka pa knappen ANDRA fér att spara din dndring.

Ogat kan du klicka p3 for att se en inmatning samt dartill hérande underlag om sadant finns.
Observera att om inget hander nar du klickar pa 6gat sa kan det vara sa att din webbladsare blockerar
pop up rutor.

Papperskorgen raderar den inmatade posten. Observera att om ett konto har inkomster eller Ogat
utgifter kopplade till sig sa kan kontot aldrig raderas helt utan star som borttaget och med 0 i saldo.

Gemet visar att det finns en bifogad fil
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Inloggning

Nar anvandaren ska logga in till systemet kommer foljande bild att visas, Figur 1. Anvdandaren klickar
da pa pilen ovanfor logga in knappen for att vélja identifikationsalternativ, se Figur 2.

Vdlkommen till Provisums nya e-
tjanst!
Har arbetar du som stélliforetradare med dina uppdrag.

Valj en inloggningsmetod nedan.

Va5 ID-metod v ]
Loggain
pro[isum
QRESURSEN Var tillganglighstsredogarelse
Figur 1: Inloggningsvy
Walj ID-metod L
r- B
BanklD

Freja =ID

"

Figur 2: Inloggningsalternativ

Efter att ni valt inloggningsalternativ klickar ni pa logga in och féljer ni instruktionerna pa skdarmen
for att logga in.

Om ni inte kan logga in och far informationen om att ni inte finns som stallféretradare, se nedan
Sakerstall att du har forsokt logga in mot ratt 6verformyndarndamnd och att adressen uppe i
adressfaltet ar stf-(kommunens namn).provisum.se och att loggorna stammer.
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Fel vid inloggning
Det gick inte att hitta stallféretradare med ditt
personnummer.

Introduktion
Kom i gang med din redovisning

Du behdver inget sarskilt for att borja redovisa i Provisum stf. Sa lange du har ett aktivt forordnande
sa surfar du bara upp e tjdnsten for den dverformyndarnamnd som du redovisar till och loggar in.

For det fall du ar helt ny sa kommer du forsta gdngen du loggar in fa ange hur du vill fa notifieringar
om nya meddelande/héndelser i e-tjansten. Darefter kommer du hanvisas till huvudmannens
kontaktuppgifter dar du kan ange om huvudmannen kan signera digitalt samt uppdatera
huvudmannens kontaktuppgifter samt kontaktuppgifter till huvudmannens eventuella
kontaktpersoner. Obs att om du anger att huvudmannen kan samtycka digitalt sa kommer de
ansokningsdrenden som du skickar till overférmyndaren forst att passera huvudmannen for dennes
samtycke. Du kan nar som helst andra denna uppgift och eventuella ansékningar som du signerat
aker da in till overférmyndaren for handlaggning.

Nér du fyllt i dessa saker vill du antagligen starta din redovisning. Du markerar da fliken rékningar till
vanster.

Nar du kommer in pa den sidan ser det ut sa har, se Figur 3
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\

Slutrakning & Redogaralss 2022-01-01 - 2022-09-28 -

Differens 0,00k
(PR sammanstélining  Bilagor  Redogrelse  JRAEREE L] m :ﬂeéé-‘jé baleny g gg :r

— Utgifter 000k

Far att bz #ra I Buerduange stt

Historik

e Kommantar Datum . Belopp. Saido Andra

Inga trélfar hittades

Figur 3: Férsta gdngen pd rikningar

Det forsta du behover gora da ar att klicka pa fliken sammanstéallning for att mata in vilket konto som
ar det disponibla kontot. Anledningen till detta ar for att de I6pande inkomsterna och utgifterna ska
avraknas mot detta konto och alltid generera dig det korrekta saldot pa kontot for att du ska kunna
gora l6pande avstamningar.

Slutrékning & Redogbdrelse 2022-01-01- 2022-09-28 ~

Lépande redovisning | = -1l Bilagor Redogérelse |[SelELCECIELEE]
Himtaingdende virde | Ligg till tillgdng/skuld

Lagg till tillgdng/skuld

-- Valj typ av tillgang/skuld -- -

Disponibelt konto
Sparkonto |
Huvudmannens egna konto

Ilca/Coop kort som hanteras av annan/personal
Handkassa boende

Fonder

Aktier

ISK konto

ISK fonder Kontonr
Fastighet
Kapitalférsakring Inga traffar hit
Pensionssparande

Ourig placering aktier/virdepapper/fonder

Kortkredit

Blancolan

Bostadslan

cler Inkomster Utgifter

Figur 4: Val av konto
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Du avgor sjalv nar du registrerar 6vriga tillgangar och skulder som huvudmannen har men detta gors
i samma meny som ovan. Det ar bara det disponibla kontot som &r tvingande for att paborja de
|6pande registreringarna.

Startsida

Nar inloggningen ar klar visas startsidan. Pa denna vy kan en till vanster under nyheter ldsa
information for éverférmyndaren som ar viktig for dig som stéllforetradaren att veta. Pa hoger sida
under meddelanden visas alla oldsta meddelanden som du har att hantera. Du ser ocksa en lista 6ver
alla rédkningar for dina huvudman samt status pa dessa. Har visas alla arsrakningar om inte lamnats
in, alla arsrékningar som lamnats in och inte granskats samt alla rakningar som har granskats de
senaste 8 veckorna. Vyn ska hjilpa dig att enkelt se vilka arsrdkningar du inte har lamnat in samt néar
dessa sedan granskas. Vyn visar huvudman, rakningstyp (férteckning, arsrakning, slutrdakning),
granskningsstatus (ej inkommen, inkommen, granskad med eller utan anmarkning) samt
redovisningsperiod. Om du vill arbeta med dina rakningar sa valjer du forst en huvudman i det grona
faltet hogst upp och darefter rakningar i vyn till vanster.

Nyheter Meddelanden

B 20240198 Alics Bangtesen Anevodan shickad
202019 Ludwig Saiman Anevodan shickad
W 20240198 Heniy Karlisen Anevordan shickad

= s Anevodan skickad

Fagisneraandiing

= 0mazan A Sengtasen aminneisa tor arsckning

o
a
e Anmoaan skickad
C]
]
a

= ommaze Kapsina Anksssen Anmotan swickas

Rékningar

Huvudman Rikningstyp Gransknings s Granskningsdanim surt perioa sl perios
Arsaakring Ej e 20240101 20281231

Arseakning &) mkommen 2023.01.01 2023.42.31

Alica Bangtsson Assiskning B mkammen 20050101 2025-12-31

Alice Bangtsson Arsrakning Ej mkommen 20240101 20241231
Figur 5: Startsida

Till vanster pa startsidan visas menyerna, om du haller musen 6ver den vanstra ramen expanderar
menyerna och en forklarande text blir synlig bredvid varje symbol, i Figur 6 visas alla alternativ som
finns i menyfaltet. Alternativen huvudman, rdakningar, arenden och dagbok kommer bara att synas
efter att en huvudman ar vald.
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pro[&isum
L g Synpunkter

: Huvudman
9 Anvandarinstruktioner
E Rékningar
Ménadsbudget - 4
B Minacebudg ¢ Inst&lningar
Arenden
[Q Logga ut
E Dagbok

Figur 6: Menysymboler

Till hoger pa startsidan finns en sammanstallning av alla drenden som finns. Innan en huvudman ar
vald visas alla drenden for alla huvudman som stallféretradaren ansvarar for. Nar sedan en
huvudman har valts kommer enbart drenden relaterade till denna huvudman att visas.

Vilja huvudman

For att vélja den huvudman som du ska redovisa for med sa véljer du ifrdn menyn i mitten dverst pa
skarmen genom att klicka pa pilen bredvid texten vélj huvudman. Da kommer en lista pa alla
huvudman som du ar férordnad stallforetradare for. Avslutade férordnanden visas som huvudregel i
180 dagar. Enskilda kommuner kan ha andra instéllningar.

Vill du sedan byta och jobba med en annan huvudman klickar du ater pa menyn hogst upp pa
skdrmen dér du for narvarande ser den huvudman du har aktiv. Klicka pa pilen bredvid den aktiva
huvudmannen for att fa fram alla huvudman for att vélja en ny huvudman att jobba med.
Huvudmannen ar sorterade i bokstavsordning.

Gemensam forvaltning

Om du har ett férordnande som stéllféretradare at en huvudman dar du tillsammans med nagon
annan har gemensam foérvaltning sa kommer du inte kunna skicka in handlingar eller rakningar till
overféormyndaren utan att den andra parten signerar. (undantagen ansékan om tillfallig god man och
begdran om entledigande)

Nér du signerat en handling eller rakning sa kommer den andra parten informeras om att en ska
signera handlingen. Gors inte detta inom konfigurerad tid sa kommer en paminnelse att skickas ut
och du meddelas om detta utskick. Stallféretradaren kan dven innan notifieringen har gjorts kunna
logga in i e tjdnsten och signera handlingen. Huvudmannens lank till signeringssidan skickas ut pa
samma satt som notifieringar men du kan skicka signeringslanken fran e tjansten till huvudmannen
genom att kopiera denna fran drendet.

10
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For rakningar kan du avbryta begaran om signering om ni stallféretradare av nagon anledning
bestammer er for detta

Irqa trsfar histades

= I MY &

Skapa nytt srende

=|¥- Vhn- Q@ & + @i sl @ > [ @ -

Vill du signera sa klickar du dig in pa darendet och sedan markerar raden for signering och sedan
knappen signera.

Kompletteringar skickas in direkt och kraver inte att bada parterna signerar.

Instdllningar — Stallféretradare

Forsta gangen en ny huvudman loggar in behdver kontaktuppgifter och preferenser kring
notifikationer stallas in, se Figur 7. Har kan du ocksa halla dina kontaktuppgifter uppdaterade.

11
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E,/ Installningar
A

Personliga Installningar

E-post
Harald.huvudman@provisum.se

Mobilnummer ‘

0701234567

Motifiera mig via E-post: @D SMS: @D

Figur 7: Instdllningar stdllféretrddare

Dina adressuppgifter finns hamtade i systemet och uppdateras mot Skatteverkets uppgifter.

Installningar — Huvudman

Det ar inte tvingande att fylla i kontaktuppgifter fér huvudmannen. Dock &r det kritiskt att denna ar
ifylld korrekt om huvudmannen ska kunna ldsa igenom och signera drenden och handlingar digitalt
via e-tjansten. Om sa ar fallet behover korrekt mejladress eller telefonnummer vara sparat samt
dven onskad metod for notifieringar till huvudmannen, se Figur 8. Att detta fylls i under menyn:
huvudman i den vanstra menyraden, se Figur 6.

12
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[=f] Huvudmannens startsida Bengt Ola Hasselgren - 20070807-0066 ~ <
N Huvudmannens kontaktuppgifter Huvudmannens bankkonton
Folkbokfdringsadress ‘Sarskild postadress Harkar\ruu hantera vilka konton som du rjsrq!\mafol val Forﬂn‘awﬂwlxﬂ\uﬂnqql Dﬂ'ﬂ“l’“ﬂuﬂjﬂd'd\l“"
i ¢ samtycke tl ochlagger il tllgingar under
Arenden. 5 ligg
= £-post
Vilj Konto v
= Moblinummer
Namn
Huvudmannen kan signera digitalt
R Kontanummer
OBS! Anger fér
wotychs
g tar att SMS mod henkan Giltig for al
somiyora
Shulke hen tappa bort lanken s& fir Sven du an kopla. FOSt nér huvudmannen samiyckt skickas ansdkan n till
swartormyndsen, [ spars |
Detta gifle e anakan bagaren
Husudmannien ska notifierss via:
E-post: 8MS:
Tileaiigt bosnde
Kantaktperson 1
Namn
Teleton
Kontaktperson 2
Namn
° Teteton
& Ausiutade sronden
F

Figur 8: Huvudmannens kontaktuppgifter

Om huvudmannen kan samtycka digitalt kommer arenden dér du anséker om éverférmyndarens
samtycke forst ga till huvudmannen for samtycke. Detta géller inte ansékan om tillfallig god mannen
eller begdran om entledigande. Huvudmannen kommer notifieras genom att hen far en e-post eller
sms med en lank till sidan dar hen kan samtycka. Skulle hen tappa bort lanken sa far dven du en
kopia pa denna som du finner i drendet.

Om du har gjort en ansdkan dar du inser att huvudmannen inte kan samtycka digitalt kan du bocka
ur rutan for om huvudmannen kan signera digitalt. Ansokan kommer da skickas in till
overféormyndaren utan huvudmannens samtycke och namnden far begara in samtycket pa annat
satt.

Huvudmannen behdver aldrig sjalv logga in i e-tjansten utan kommer alltid na sina drenden via en
Iak till sin sida.

Uppgift om kontaktpersoner avser kontaktpersoner pa boende eller liknade som
overformyndarnamnden kan behova kontakta for sin tillsyn. Dina uppgifter behover du inte fylla i
héar eftersom de finns under dina instéallningar.

Aven huvudmannens adressuppgifter hamtas in fran Skatteverket och halls Idpande uppdaterade.
Om dessa inte stammer sakerstall att Skatteverket har korrekta uppgifter och kontakta sedan din
overférmyndare/6verféormyndarnamnd.

Huvudmannens bankkonton
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[=fl Huvudmannens startsida
N Huvudmannens kontaktuppgifter
. Folkbokfdringsadress S3rskild postadress
- - -
E E-post
[==] Mabiinummer
Huvudmannen kan signera digicalt
a fér
somtyci,
a - — hentan
samtycha
Skulle hen tappa bort 1dnken si fir Sven U an kopia. FOTSt Rér huvudmannen samiyckt skickas ansdkan in till
Gvartérmyndasen.
gsllernte anskan bogéran
Huvudmannen ska notifieras va:
E-post: SMS:
Tilligt bosnda
Kontaktperson |
Namn
Teieton
Kontaktperson 2
Namn
-] Teleton
a Auslutade irenden
e

Bengt Ola Hasselgren - 20070807-0066 ~ 4

Huvudmannens bankkonton

Hiir kan du hantera vilka konton som du har giltiga for val Fér att 1gga till tigingar ph rikningar gdr du til
idansa samtycke till 4 lagger till tilgngar under
Arenaen. 3 iagg
Vilj Konto -
Mamn
Kentonummer
Giltig for val [

Huvudmannens bankkonton fungerar pa sa satt att du kan se vilka konton som ar eller har varit

aktuella fér din huvudmans uttagstillstand.

Genom att markera ett konto i rullistan kan du valja om det ska synas eller inte nar du anséker om
samtycke till uttag. Om du till exempel har avslutat ett konto och inte langre vill ha det valbart sa
avmarkerar du det har. Observera att de har kontona inte pa nagot satt hor ihop med rékningen
utan avser bara vilka konton som ska vara valbara i arenden for uttagstillstand.

Huvudmannens bankkonton

Har kan du hantera vilka konton som du har giltiga for val vid
ansékan om samtycke till uttagstillstind under Arenden.

Namn SHB

Kontonummer 123456

Giltig for val

14
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Arenden

For att hantera arenden klickar du pa arendeknappen i menyn till vanster efter att ha valt den
huvudman som ett drende ska paborjas for. Du klickar sedan pa “skapa nytt drende” och valjer ratt
drendetyp i menyn, se Figur 9.

ﬁ Skapa nytt drende

Arenden Nytt Arende

Valj drendetyp -

Nytt drende
@ Pabérjat drende 2022-09-02

L ]
-
E Nytt drende
]

Ansdkan om samtycke till arvskifte
kan om samtycke fastighetsférsaljning/bostadsrattsdverlatelse

Ansdkan om tillfallig god man
Begdran om entledigande
Ansékan om uttagstillstind

Figur 9: Skapa nytt drende

Nar ratt arendetyp har valts fylls relevant information in och eventuell bilaga bifogas genom att vilja
en fil fran datorn samt trycka pa knappen bifoga fil, se Figur 10. Efter att all information fyllts i samt

eventuell fil har bifogats klickar du pa ”skicka in/signera” for att signera handlingen och skicka in den
till handlaggaren.

Nytt Arende 2022-09-02 VLT
Ansdkan om tillféllig god man -

Har kan du som god man ansdka om tillfallig god man. Detta kan behdvas i situationer dar du inte kan foretrada bade dig sjalv och huvudmannen, t.ex. dddsbon dar ni bada ar deldgare.

Skal for ansdkan

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Rensa Skickain / Signera

Figur 10: Registrera drende

Du kommer pa huvudmannens sida for arenden alltid kunna se de aktuella drendena for
huvudmannen och vilken status dessa har hos 6éverformyndaren.

15
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Arenden

Skapa nytt drende
Arenden

Begdran om entledigande
Begaran om entledigande

Arende avslutat

Fastighetsférsaljning
Komplettering

Kontrollera formalia

Forordnande av god man 11:1-3
Ansdkan om tillfallig god man
Kontrollera formalia

Allmant arende
Allmant drende till dverfGrmyndarnamnden
Beslut

Bevaka ratt i dédsbo
Ansokan om samtycke till anvskifte
Handliggning

Fastighetsférsdljning
Ansdkan om samtycke fastighetsforsalining/bostadsrittsdverlatelse
Kontrollers formalia

Uttagstillstand
Ansdkan om uttagstillstand
Handifggning

Pa huvudmannens startsida kan du ocksa se avslutade drenden

16
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Huvudmannens startsida Wik

Huvudmannens kontaktuppagifter

Folkbokfaringsadress Sarskild postadress

E-post
Mobilnummer = 0761382154
Huvudmannen kan signera digitalt

Huvudmannen ska natifieras via:

E-post: sus: @D
TilfNligt boende

Kontaktperson 1

Namn

Telefon

Kontaktperson 2

Namn

Telefon

Avslutade drenden
+ Begéran om entledigande

Komplettera pagaende drende

Du kan nar som helst komplettera ett arende som ar 6ppet hos éverformyndaren genom att klicka
pa knappen Komplettera i arenden. Denna nar du genom att klicka pa drendet och den senaste
handlingen i drendet.

Arenden Viking test Testason - 20070922.3875 ~

Al Senla il vectbensye darnan s m

= w1 Q -+ " a HmIY Y QB B B

Det kan ocksa vara sa att éverformyndaren ber dig komma in med en komplettering, da anvander du
samma knapp.

For vissa fall ombeds du l[dmna in yttrande over handlingar. Du kan da se de handlingar som ar
aktuella i drendet och klicka pa knappen yttrande.

17
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Arendenas uppbyggnad

N&r du markerar ett arende kommer du att se alla handlingar som hor till det har drendet, bade de
som du skickat in till ndmnden och de som namnden har skickat till dig. Oldsta handlingar ser ut som
ett kuvert och nar du tagit del av handlingen sa finns symbolen for ett 6ppnat kuvert i drendet.

Begaran om entledigande
For kannedom

Registrera yitrande

& FOr kannedom
Begaran om yttrande

Begaran om entledigande

Om du klickar pa en rad 6ppnas handlingen upp till héger.

For stallforetradare med gemensam forvaltning

Om du har ett uppdrag tillsammans med en annan stéllféretradare eller om ni till exempel ar tva
formyndare at ett barn sa behéver bada formyndarna signera rakningar och arenden innan de
skickas in till dverférmyndaren. Det gar till s3 att den ena av er gar in under drenden eller rékningar
och fyller i uppgifterna och signerar. Sedan skickas ett meddelande till den andra parten om att det
finns ett drende som behdver signeras. Om ni inte vill vianta pa detta meddelande sa kan den andra
stallféretradaren logga in pa sin sida och antingen folja lanken pa startsidan under meddelanden
eller klicka pa arenden i vanstermenyn och darefter signera.

Signering - Férhandsgranskning m
= y- V- Qi@ & = A m 3
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-
-

aw

Manadsbudget

Fliken manadsbudget &r ingenting som lamnas in till dverformyndarnamnden utan en hjalp for dig
stallforetradare att uppratta en budget for din huvudman. Denna budget kan du ta en skdarmbild pa
och visa din huvudman eller anvanda for att berakna utrymmet fér huvudmannen i 6vrigt.

o e T

Dagbok och korjournal

Dagboken har som huvudsyfte att underlatta jobbet for dig som stallforetradarna genom att |6pande
kunna lagga in aktiviteter som genomférs inom ramen for uppdraget. Efter att huvudman har valts
kan du registrera dagbokshédndelser. Forst ska korrekt Redogérelse/berattelse viljas for att kunna
registrera dagbokshandelse, se Figur 11. Efter Redogorelse/berattelsen har valts kan
dagbokhandelser registreras genom att vélja alternativ i listan, se Figur 12. Efter ifylld dagboksinlagg
registreras inldgget genom att klicka pa knappen “registrera”. Det ar ocksa i dagboken som du for
korjournal. Uppgifterna som du lamnar har kommer sammanstallas till Redogorelse/berattelsen nar
du [@mnar in din rakning till dverformyndaren. Observera att dagbok bara ar tillganglig om du ska
|amna Redogorelse/berattelse. For alla dagboksinlégg kan du skiva andamal, detta an anges med 30
tecken, se figur 13.

Dagbok

Walj en redogdorelse for att borja fora dagbok -

Redogdrelse 2022-01-01- 2022-12-31

Figur 11: Vilja Redogérelse/berdttelse
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Redogdrelse 2022-01-01- 2022-12-31 -

Dagbok

+ Skapa Inlagg

Valj aktivitet

Besdk hos huvudman
Mé&te gdllande huvudman
Endast kérjournal

Telefonsamtal med annan
_ Telefonsamtal med huvudman

Figur 12: Alternativ dagboksaktiviteter
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Lena Demo

Redogorelse 2024-01-01 - 2024-05-22 ~

Dagbok

+ Skapa Inlagg

Besdk hos huvudman

i 3

aaaa-mm-dd
Antal km

Stracka Till-fran
Andamal ©

n Egen anteckning #

5

Figur 13: Registrera dagboksinldgg

Alla registrerade dagboksinlagg listas under historik. Historiken ar sékbar samt redigerbara. For att
soka skriver du in texten du vill soka pa i sokfaltet och klickar pa sok. Vill du editera eller ta bort ett
redan registrerat dagboksinlagg kan detta goras i historiklistan genom att antingen trycka pa
symbolen med en penna eller en soptunna se Figur 14.
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Historik

Sk

Datum Aktivitet Km Stracka Andamal Andra

2022-08-09 Besék hos huvudman 35 Test fram och tillbaka - ra |

Figur 14: Historik dagbok

Summeringen av inlaggen i dagboken visas i Redogorelse/berattelsen dels som antal besék mm, dels
som en korjournal. Du kan skriva 100 tecken i andamalsrutan.

Dagbok

+ Skapa Inldgg
Méote gallande huvudman v

2024-05-01 ]

&

™ Redogsreise 2024-01-01- 2024-05-22 =
@

P

=

(==

v
Antal km

E Stracka Till-fran

Har kan man skriva vad motet
Andamal €& handlade om

Egen anteckning #

Har kan du skriva enintern anteckning (redovisas e]
till dverférmyndaren).

¢t O 9V =

o

Du har ocksa mojlighet att klicka pa egen anteckning pa dagboksposterna. Da 6ppnas en textruta
upp dar du kan gora interna anteckningar for ditt kom ihag och infor att Redogorelse/berattelsen ska
lamnas in till 6verformyndarndmnden. Observera att dessa inte ldmnas in till dverférmyndaren. Du
kan skriva 5 000 tecken i intern anteckning.
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Rakningar Stefan Huvudmannensson - 19650405-06C

Arsrining & Regogirelse 2026-01-01 - 2024-12-51+

Redovisningen avser period 2024-01-01 - 2024-12-31
Fylisi
T i

Antal Desda hos Puvudman: O

Antal méten gallande huvudman: O
Antal telatonsamEal med hnudman: 0
Anal telefonsamtal med annan 0
Antal alometer anhgt koqournat O

Frigor

Frdgoma till redogdnelsen har inte faststillts Sany
Fedgorng Bl ynligh Al 67 BHOMEA O WLATASADS MkiCkas 8 SvartbrMynasmamnden

Jag Degar arvo0e
© Jag begar inte arvooe

Om du inte I6pande har fort dagbok kan du kontakta din dverférmyndarnamnd och hora hur de vill
att du ska redovisa antal kontakter, telefonsamtal mm.

Rakningar

Under rakningar sker den l6pande redovisning for huvudmannens inkomster och utgifter. Det ar
under rakningar som huvudmannens alla konton med olika former av tillgangar ska registreras och
under rakningar hanteras de I6pande rakningarna. Det ar dven under rakningar som en kan granska
och lamna in de arliga redovisningarna till dverféormyndaren. Kompletteringar till en redan inlamnad
arsrakning gors i arsrakningsarendet under fliken Arenden.

Forsta gangen du loggar in pa en ny huvudman

Forsta gangen du loggar in och har en ny huvudman saknas information om huvudmannen for att
det ska ga att paborja bokforingen. Detta varnas det for nar du gar in pa rakningar fram tills dess att
ett disponibelt konto har skapats se Figur 15.

Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ( ﬂ
Arsrikning & RedogBrelse 2022-00-29 - 2022-12-31 = — 000k
et . [y —— Ingbenae balans 000k
(CEITRTEN sommanstiiining  Bilagor  Redogérsise m ! ook

Ungitter 0,00k
Utgsende balans 0,00k

v Kammentar Datum « Bolopp Salda Andra

Inga tritfar hittades

Figur 15: Rdkningar utan disponibelt konto
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Att registrera tillgangar/skulder
Huvudmannens ekonomiska grundforutsattningar registreras under fliken Sammanstallning. Har
redovisas foljande grundinformation om huvudmannens ekonomi:

e Konton som forvaltas av stallféretradaren

e Konton som forvaltas av ndgon annan

e Huvudmannens fastigheter och vardepapper
e Huvudmannens skulder

Du kan under sammanstallning aven se en sammanstéllning av inkomster och utgifter for den
innevarande perioden, se Figur 16.

Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ~

Arsrakning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31~

Lopande redovisning | =-lyti 100 Bilagor  Redogérelse  [BGUELCEEIELEL] m
Hémtaingdende virde | Lagg tilltillgdng/skuld

Konton - férvaltas av stf Konton - férvaltas av annan Fastighet och vardepapper Skulder Inkomster Utgifter

Sok

Tillgdngstyp Bank Kontonr Ing. virde

Inga traffar hittades

Figur 16: Kontosammanstdllning

Lagga upp ett disponibelt konto och andra tillgangar och skulder

For att lagga till ett disponibelt konto valjer du att klicka pa knappen ”lagg till tillgdng/skuld” och
valjer disponibelt konto i rullisten som da kommer fram, se Figur 4. Nar du har valt att registrera ett
disponibelt konto kommer du att fa féljande vy att fylla i, se Figur 17. | denna vy skriver du in all
relevant information fér huvudmannens disponibla konto. Har ges dven mojlighet att bifoga fil som
exempelvis ett utdrag fran banken. Om en fil bifogas ar det obligatoriskt att skriva en beskrivande
text till filen samt klicka pa knappen bifoga fil. Nar alla uppgifter ar ifyllda samt eventuella filer &r
bifogade sa registrerar du allt i systemet genom att klicka pa knappen "registrera”. Nu har ett
disponibelt konto registrerats for den valda huvudmannen och det ar mojligt att borja fora I6pande
rakenskaper.

Vi har i systemet forsokt underlatta sa mycket som mojligt hur konton ska placeras i
sammanstallningen sa du behdver bara ange vilken tillgang du ska registrera sa hamnar den pa
korrekt plats i flikarna.
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Arsrakning & Redogdrelse 2022-09-29 - 2022-12-31

Lopande redovisning | =:lilu-L-=llGiGlf| Bilagor Redogodrelse Férhandsgranska | Lamnain
Hamta ingdende virde | Ligg till tillgdng/skuld

Lagg till tillgang/skuld

Disponibelt konto v

Bank

Kontonummer

Ingaende varde kr
Utgaendevarde O kr

Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Rensa Registrera

Figur 17: Registrera ett disponibelt konto

For handkassa pa boende kommer vyn se ut sa har. Ange forslagsvis boendets namn som bank och
en 1: a som kontonummer.
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Arsrakni ng & Redogorelse 2025-01-01 - 2025-12-31~

Lopande redovisning B0 ELECU0ILEE Bilagor  Redogorelse m
Himta ingdende virde | Liggtill tillging/skuld | Gwrigaupplysningar

Lagg till tillgang/skuld

Disponibelt konto -

Bank @A

Kontonummer | 1

Ingdende varde 1.00 kr
Utgéende varde 1760,00 Kr
Kommentar
Bifoga filer:

valj fil | @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Angra m
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Arsrékning & Redogbrelse 2022-01-22 - 2022-12-31~

Lépande redovisning =l v W0 Bilagor Redogdrelse [RaUTRER:ICRE T m
Hamtaingdende varde | Lagg till tillgang/skuld

Lagg till tillgang/skuld

Handkassa boende -

Bank

Kontonummer

Ingdende varde kr
Utgaende varde kr

Det har kontot har éverférmyndarsparr
Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

S

Andra tillgdng/skuld

Det kan vara sd att du marker att du har fel ingdende varde pa en tillgang.
Du markerar da tillgdngen och klickar pa pennan.

Du far da upp denna vy dar du kan gora andringar
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Arsrakni ng & Redogorelse 2025-01-01 - 2025-12-31~

Lopande redovisning B0 ELECU0ILEE Bilagor  Redogorelse m
Himta ing3ende virde | Liggtiltillgdng/skuld | Gurigaupplysningar

Lagg till tillgang/skuld

Disponibelt konto -

Bank @A

Kontonummer | 1

Ingéende varde 1.00 kr
Utgaende varde 1760,00 Kr

Kommentar
Bifoga filer:
Valjfil @
Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Angra

Gldém inte att klicka pa Andra knappen for att spara dina dndringar. Observera att du fér konton
under fliken konton som forvaltas av stf inte kan redigera det utgdende saldot. Detta raknas fram
genom ingaende varde minus utgifter plusinkomster. Om du har en skillnad mellan saldot pa kontot
och arsbesked/kontoutdrag har du missat att redovisa ndgon post under lI6pande. Alla inkomster och
utgifter for konton under fliken konton som forvaltas av stf ska redovisas dvs dven skatt pa
sparkonto exempelvis.

Hamta ingdende varde

Om Huvudmannen inte ar ny utan det bara nytt rékenskapsar kan du hamta information om
huvudmannen fran féregaende period for att slippa skriva in allt pa nytt igen vid starten av varje ar.
Detta gors genom att klicka pa knappen “Hamta ingdende varde”, se Figur 17. Nar du klickar pa den
knappen hamtas alla tillgdngar fran den tidigare rdkningen forteckning/arsrakning och ldggs in som
tillgangar med det utgaende vardet fran foregaende period som det ingdende vardet for den nya
perioden. Du kan dven hamta vardet fran en forteckning nar du paborjar de I6pande rakenskaperna.
Du kan bara hamta varde en gang och endast innan du har registrerat nagra I6pande transaktioner.
Om du har fel ingaende varde har du antagligen klickat pa hamta ingaende varde for tidigt. Du kan
korrigera detta genom att klicka pa pennan vid tillgangen.
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Rakningar Henry Karlsson - 19830405-0607 ~ < !
Arsrakning & Redogérelse 2024-01-01 - 2024-12-31 ~ Differens 0,00 kr
Lépande redovisning | ==l c S EE Bilagor  Redogdrelse Ingdende balans 42998,90 kr

Inkomster 0,00 kr

Férhandsgranska m Utgifter 0,00 kr
s Utgaende balans 42998,90 kr
Hiamta ingdende virde | Ligg tilltillgdng/skuld | Ovriga upplysningar

Konton - forvaltas av annan Fastighet och vardepapper Skulder Inkomster Utgifter

Konton - férvaltas av stf

Tillgangstyp Bank Kontonr Ing. vérde Utg. virde Andra
Sparkonto B 2 22200,00 22200,00 vl [
Disponibelt konto SHB 123456789 20798,90 20798,90 P |

Lopande redovisning

Rakningar Bengt Ola Hasselgren - 20070807-0066 ~

ﬁ Arsrikning & Redogbdrelse 2025-01-01 - 2025-12-31~

: WL CE LR Sammanstdllning ©0 Bilagor  Redogdrelse
2

Registrera utgift Registrerainkomst Registrera dverforing
. Registrera import EXCEL
v

Under I6pande redovisning skots den I6pande redovisningen av de ekonomiska géromalen for
huvudmannen. Har kan du registrera féljande transaktionstyper:

e Registrera utgift

e Registrera inkomst

e Registrera 6verforing

e Registreraimport EXCEL
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Registrera utgift

Under denna flik registreras att former av utgifter forknippade med huvudmannens ekonomi. De
maijliga valen av utgiftstyper ar [asta for dig och styrs av overférmyndaren. Nar en utgift ska
registreras klickar du forst pa rullmenyn som heter ”Vilj typ av transaktion”. Dar valjer du vilken typ
av utgift du vill registrera. Systemet kommer att féresla det disponibla kontot som konto men om
det ar sa att du ska redovisa en ranta eller liknande pa ett sparkonto kan du dndra konto genom att
klicka p& pilen bredvid dar det star disponibelt konto. samt fyller i falten som finns att fylla i. Aven
har kan du bifoga en fil men det ar inte obligatoriskt.

Rakningar Henry Karlsson - 198304

ﬁ\rsréikning & Redogdrelse 2024-01-01 - 2024-12-31~

LSRN LN ER T Sammanstdlining Bilagor  Redogérelse Férhandsgranska | LSmnain
‘ Registrera utgift | Registrerainkomst | Registrera verforing

Registrera utgift

-- Valj typ av transaktion --

||

Disponibelt konto (123456789): (Saldo 20798,90 kr)

Tidigare belopp = Belopp kr

Valj manads intervall LA 2024-01-10

Kommentar
Bifoga filer:
Valjfii @
Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Angra | :ifE

Rensa Registrera

Om du klickar pa pilen vid tidigare belopp sa kan du vélja mellan de belopp som du tidigare har
matat in for transaktionstypen. Om det ar ett nytt belopp sa fyller du i detta i rutan dar det star
belopp.

30



Anvandarmanual Provisum e- VASTERAS

4 5.
‘!l": RES U RSE N tjdnst (juli 2026) 29 JUN;f&Z;

Du kan ocksa vélja att registrera samma typ av transaktion flera ganger genom att klicka pa valj
manadsintervall. Observera att om du gor detta sa kan du inte gora I6pande avstdmningar forran i
slutet pa aret nar du har alla uppgifter tillgangliga.

Datumet som foreslas ar datumet for senaste transaktionen. Du kan redigera detta genom att klicka
pa kalendersymbolen till héger bredvid datumrutan. Observera att om du har valdigt stor skalning pa
din skarm sa doljs namnet for manaden. Detta kan du avhjalpa genom att dndra instéllningar for
zoom i din webblasare.

Kommentar ar frivillig och anvands bara av dig forutom foér 6vriga inkomster och utgifter dar de ar
tvingande.

Registrera inkomst

Under denna flik registreras alla inkomster som huvudmannen har. De mdjliga valen av inkomsttyper
ar lasta for stallforetradaren och styrs av overformyndaren. Nar en inkomst ska registreras klickar du
forst pa rullmenyn som heter ”Valj typ av transaktion”. Dar valjer du vilken typ av inkomst som ska
registreras. Kontot som foreslas som konto for transaktionen ar disponibelt konto men detta kan du
andra genom att klicka pa raden for kontot och vilja ett annat konto. Aven har kan du bifoga en fil
men det ar inte obligatoriskt, se Figur 18.

31



N

a4 Anvandarmanual Provisum e- VASTERAS

b,
‘: "‘: RES U RSE N tjdnst (juli 2026) 29 JUN;ZZ&ZS

Arsrakni ng & Redogorelse 2025-01-01 - 2025-12-31~

EELLEREL LR Sammanstdllining | Bilagor  Redogérelse m
‘ Registrera utgift Registrera Sverforing

Registrera inkomst

— V3lj typ av transaktion —

Disponibelt konto (1): (Salde 1760,00 kr)

Tidigare belopp ~ [:Els]sle] kr

V3lj manads intervall Ll 2024-01-10 &

Kommentar

Bifoga filer:
Vvaljfil @
Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Rensa Registrera

Figur 18: Registrera inkomst

Registrera overforing

Under denna flik kan du registrera éverforingar mellan huvudmannens olika konton, disponibelt
konto och sparkonto. For att gora detta valjer du forst fran vilket konto pengarna ska dras ifran och
sedan till vilket konto pengarna ska overforas till, se Figur 19. Som pa 6vriga delar av I6pande rakning
kan en aven har skriva kommentarer och bifoga filer.

Egentligen behover en stéllforetradare inte registrera 6verforingar som sker mellan konton som
ligger inom stallforetradarens redovisningsskyldighet men denna funktion finns for att kunna halla
saldona pa det disponibla kontot och sparkontot aktuella. En dverféring ar redovisningsmassigt
varken en inkomst eller utgift.

Observera att om du betalar ut fickpengar till huvudmannens eget konto riknas detta som en utgift
da du inte behover redovisa till 6verformyndarnamnden vad huvudmannen goér med sina medel.
Detsamma géller ex uttag till handkassa eller 6verforing till matkort som annan person forvaltar an
du.

Om overforingen sker till ett ISK konto eller aktier eller liknande registreras detta som en utgift i
form av kop av vardepapper eller om det ar en inkomst, forsaljning av vardepapper.
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Arsrakning & Redogdrelse 2022-09-29 - 2022-12-31~

LOOOL RN sammanstilining  Bilagor  Redogérelse  [UEUENGERTCLELC]

Registera utgift Registrera dverforing

Registrera overforing

-- Vilj konto att ta pengar fran —

-- Vlj mottagande konto -- -

Tidigare belopp ~ [R:fEle]s]s] kr

aaaa-mm-dd =]

Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Figur 19: Registrera 6verféring
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Registrera import EXCEL

Rakningar Lena Domosson - 19460504-0302 ~

Slutrékning & Redogdrelse 2024-01-01 - 2024-05-19 ~

LRGN ELNEL Y Sammanstdlining  Bilagor  Redogérelse Férhandsgranska
| Registrera utgift Registrera Sverféring | Registreraimport EXCEL

Importera EXCEL

i Himta exempelfil

tillatna filtyper: ".xsIx"

W'l Ingen fil vald

Om du har kunnat ladda ner en Excel fil fran banken kan du mata in denna i systemet i stallet for att
gora lopande rakenskaper. Just nu ar det filer fran Swedbank, SEB och Nordea som kan anvandas
direkt utifran den information vi har men du kan i stéllet hamta en exempelfil och klistra in bankens
resultat i denna.

Det ar viktigt att filen bara omfattar datum inom rakningens period. Annars kommer du att fa ett
felmeddelande som det har

[ e ———— IR AR
Rékningar Lena Domosson - 19460504-0302 - L4
Slutrskning & Redogbreise 2024-1-01 - 2024-08-19 « Diarens Q00K
" Ingdanda balans 10000,00 ke
[T ssmmsostiting  singor  Racogéreise ‘
o w0 i boon
Uigiteer 000k
B L — Utghende balans 10000,00 ks

Importera EXCEL

<« ©

L.

.

:

S
=]

tilldtna filtypos

Historik

v Kommentar Kantanr Datum . Belopp = Salda Andra

Inga trdtfar hittades

For att anvdnda funktionen gor du sa har:

1. du sparar ner ditt kontoutdrag i xIsx format. Du klickar sedan pa valj fil och séker fram din fil.

2. Darefter importerar du denna.

3. Dufar da upp en vy dar du till hoger kan mappa om posterna fran kontoutdraget till vad du
onskar att de ska ha fér benamning
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S

Utgifter

Registrera utgift Registrera dverféring | Registrera import EXCEL Utgaende balans
Importera EXCEL
tilltna filtyper: "xslx" ©
(DL Excelimport xsx
Keonto Belopp Valuta Bokféringsdag  Rubrik Salde Typ
[namn avssndare 3000 SEK [e0za-01-01 " [#ritext [r2000 | L]
[ -6000 |[2024-03-01 " [Hyra o | Ouriga utgitter + K

Det &r alltsa bara rubriken typ som ni bor dandra. Allting kommer klassas som 6vriga inkomster eller
ovriga utgifter forst.

Transaktionerna kopplas alltid till det disponibla kontot sa vill ni dndra detta sedan far ni dndra det
med pennan under historik.

Faltbeskrivningar

Konto: visar texten fran kontoutdraget och kan hjalpa dig men vilken typ du ska ange langst till
hoger.

Belopp: visar beloppet enligt kontoutdrag och minus ar utgifter.
Valuta: visar vilken valuta transaktionen har skett i eller réknats om till.
Bokfdringsdag: visar vilken dag transaktionen har bokférts pa kontot

Rubrik visar ocksa text under kolumnen rubrik pa kontoutdraget. Rubriken kommer som en
kommentar till utgiften eller inkomsten.

Saldo visar saldot pa kontot, detta kommer inte hamtas in.

Typ: har véljer du vilken inkomst eller utgiftstyp som beloppet ska redovisas som.
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Registrera utgift

Ovriga utgifter

Disponibelt konto (1): (Saldo 37000,00 kr) -

Tidigare belopp ~ [gElslele]e] kr

V3lj ménadsintervall - o 2024-03-01

Kommentar Hyra
Bifoga filer:
Valfii @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning
Angra Bifoga fil
o -
Historik
Sok
Typ Kommentar
Hyra Hyra
Ovriga utgifter Hyra
Ovriga utgifter Hyra
Lén fritext
Ovriga inkomster fritext
Ovriga inkomster fritext
Historik

Under knapparna for att registrera inkomster, utgifter och éverforing hittar ni historiken.
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Rékningar Henry Karlsson - 19830405-0607 ~ <{ 8

Arsrakning & Redogérelse 2023-09-26 - 2023-12-31~

&

N

[ c==m
[==]

=

E

Historik

Differens

Ingsende balans
Inkomster
Utgifter
Utgaende balans

0,00 kr

21000,00 kr
32000,00 kr
6820,16 kr
46179,84 kr

Tvp Kommentar Kontonr Datum , Belopp Saldo Andra
L3n - 123456789 ;"523"2' 10000,00 23979,84 :0
Preliminarskatt - 123456789 ‘2502542- -3000,00 - o
Hyra s 123456789 ]23023"2' -1,10 :@
2 Overfdring - 123456789 ]23023“2‘ 2200,00 oW
o Géva 123456789 202312 1600000 - /0
12 w
4 Hyra 2 123456789 ggzs.»z- 1,00 : @
= P 2088 e ’0

Den har ar en sammanstallning dver samtliga transaktioner som ni redovisat. | denna lista kan ni
soka i sokrutan alternativt sortera pa de olika kolumnerna. Ni ser ocksa vilket konto som respektive
transaktion ar kopplad till vilket kan underlatta nar ni felsoker. Observera att listan visar
transaktioner kopplade bade till disponibelt konto och sparkonto. Saldot som visas &r saldot efter

sista transaktionen pa det disponibla kontot. Det &r darfor viktigt att bara ha ett disponibelt konto

for att underlatta den I6pande avstamningen. Det underlattar ocksa vid registrering av inkomster

och utgifter da det disponibla kontot foéreslas.

Andra registrerade poster/historik

Det finns en funktion for att editera redan registrerade poster i den I6pande redovisningen. Du kan
antingen radera en redan registrerad post eller editera en registrerad post. For att ta bort en
registrerad post letar men reda pa den relevanta posten i listan 6ver historiska inmatningar, historik,
och klickar pa symbolen med en soptunna. Vill du i stéllet editera en tidigare post klickar du i pa

symbolen med en penna. Da dppnas registreringsfonstret upp ovanfor historiken. Detta ser ut som
nar du registrerade posten. Ovriga tvd symboler som finns i historiken &r ett gem som indikerar om
posten har en bifogad fil samt ett 6ga som du klickar pa om du vill granska innehallet i posten.
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Radera flera transaktioner

Historik.
Markera alla [ Avmarkera | [ L)

Typ Kommentar Kontonr Datum ., Belopp Saldo Andra

@

Gverféring - 123 ;?25'12' 1000,00 970501,77 1

@

- 2025-12- (o]

Qverforing - 123 025 1000,00 _

31 ¥

@

Pension pensionsmyndigheten - 123 ;025427 258000,00 ]

@

-12- @

Bostadstilllagg - 123 2025-12 45000,00

E1l '

-12- @

Prelimindrskatt - 123 ;025 12 -40000,00 _

L]

Under historiken kan du ocksa radera flera poster t ex vid en felaktig Excel import eller om du 6nskar
borja om fran borjan. Du kan antingen markera de posterna du vill radera och sedan klicka pa Radera
valda. Alternativt kan du klicka markera alla och sedan klicka pa radera flera.

Bifoga en fil

E-tjansten stodjer mojligheten att bifoga ett stort antal olika filtyper. Féljande filtyper kan bifogas:

e Wordfiler: doc, docx
e Excelfiler: xls, xlsx

e Bildfiler: jpg, png

e  Pdf-filer: pdf

Efter att ha valt den typ av drende eller rakningsrelaterade posten som skall skapas klickar man pa
symbolen som ser ut som ett gem bredvid texten bifoga fil, se bla pil i Figur 20. | rutan som du
kommer upp letar ni upp den fil ni vill bifoga, markera den med ett musklick och tryck pa 6ppna,
orange pil i Figur 20. Nar det ar gjort maste man skriva in en beskrivning av bilagan i faltet som heter
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beskrivning. Efter det kan man klicka pa knappen bifoga fil, svart pil i Figur 20, for att fardigstalla
aktiviteten och bifoga filen.

Nytt Arende 2022-11-22

Ansdkan om tillféllig god man -
& Oppna X
Har kan du som god man ¢ 3 sjalv och huvudmannen,
t.ex. dédsbon dar ni bada < > v

"« Uppfoljning timmar projekt > Valter v G 0 SakiValter

Skal for ansékan

Ordna = Ny mapp =~ I @
Mamn Senast ndrad Tp Storlek
~ [ Den hir datorn

@ Kvitto for tester 2022-09-30 1231 Microsoft Edge P... 184
> [ Bilder

Mer for tester 2022-09-30 12:31 Micresoft Edge P... 18
> Dokument

@Tstkvitto 2022-02-30 10:40 Microsoft Edge P... 18]
> [ Filmer

Bifoga filer: L Hamtade filer

Bifoga fil

Maximal filstgflek 100 MB.
|

Beskrivyfing

Filnamn: | Testkvitte v‘ Egna filformat e

e

Angra Bifoga Fil

Rensa Skickain / Signera

Figur 20: Bifoga fil

Systemet ar byggt for att du ska kunna bifoga en eller flera bilagor till varje transaktion eller tillgang.

Du maste soka fram filerna och namnge dem en och en. Sedan kan du registrera. Du kan antingen
bifoga filen direkt nar du registrerar en post eller genom att editera posten dvs klicka pa pennan.

Det ar den information som du far fran éverformyndarnamnden infor din redovisning som anger
vilka bilagor du maste Idmna in. Detta kan skilja sig at mellan 6verformyndarna. Forsok underlatta
vid granskningen genom att bifoga ratt underlag pa ratt stalle.

Till varje transaktion (inkomst, utgift, dverforing) kan du bifoga 15 filer pa 100 MB per fil.

Forhandsgranska och lamna in arsredovisning

Nér redovisningsperioden &r slut och det &r dags att granska och ldmna i sin arsrakning gors detta pa

startsidan for rakningar. Du behover borja med att ga igenom sammanstallningen. For tillgangar
utover sparkonto och disponibelt konto dvs sadana tillgdngar som inte ligger under forsta fliken sa
behover du som stallféretradare registrera det utgaende vardet for ex fonder, fastigheter,
huvudmannens eget konto och liknande. Saldot pa dessa uppdateras inte automatiskt.
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Om du vill se din sammanstéllning i formatet som en arsrakning pa pappershandling kan du klicka pa
knappen “férhandsgranska”, se gron pil i Figur 21, for att fa fram en férhandsgranskning av det
material som kommer att skickas in till dverférmyndaren. Nar det ar dags att Iamna in rakningen
klickar stallforetradaren pa “lamna in”, se bla pil i Figur 21, nar allt ar klart sa skickas rakningen in till
overféormyndaren for granskning.

Nér du klickar pa lamna in knappen for ars/slutrakning kommer du fr.o.m. den 1/7 vara tvungen att
besvara den har fragan Sjalva begaran om kostnadsersattning gor du aven fortsattningsvis i
redogoérelsen/berattelsen.

Bekriftelse enligt 14 kap 15 §
Foraldrabalken

Jag har begart kostnadsersattning for
utgifter utan att visa underlag enligt 12 kap 16

§ Fordldrabalken (sk schablonersattning)

Svaret kommer framga pa den ars-/slutrakning du lamnar in.

Sa tilldter du popup-fonster:
| Safari pa Mac

Om en webbplats krdver popup-fonster, men de blockeras i Safari, kan du tilldta dem genom att flja
dessa steg:

e Oppna Safari och klicka pa Safari i menyraden ldngst upp till vanster.

e Valj Installningar (eller Instéllningar for webbplats om du redan ar pa webbplatsen).

o Gatill fliken Webbplatser.

e | vansterpanelen, scrolla ner och klicka pa Popup-fonster.

e Dusernuen lista 6ver webbplatser:

e For den aktuella webbplatsen: Andra instéllningen till Tillat.

e Foralla webbplatser: Andra "Nar besokta webbplatser férséker &ppna popup-fénster" till
Tillat om du vill tillata popup-fénster generellt.

e Stdng installningsfonstret — andringarna sparas automatiskt.

Klart! Efter detta bor webbplatsens popup-fonster fungera som forvantat.
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Microsoft Edge (Windows & Mac)

e Oppna Microsoft Edge.

e Klicka pa de tre prickarna (-+-) i det 6vre hogra hornet.

e Valj Instéllningar.

e | vanstermenyn, klicka pa Cookies och webbplatsbehorigheter.

e Scrolla ner och klicka pa Popup-fonster och omdirigeringar.

e Stdng av reglaget for Blockera popup-fonster sa att det blir inaktivt.

Klart! Nu tillater Edge popup-fonster pa alla webbplatser. (Om du bara vill tillata popup-fonster
for vissa webbplatser, klicka pa Lagg till under "Tillat" och skriv in webbplatsadressen.)

Google Chrome (Windows & Mac)

e Oppna Google Chrome.

e Klicka pa de tre prickarna (3 i det 6vre hogra hoérnet.

e Valj Installningar.

e | vidnstermenyn, klicka pa Sekretess och sakerhet.

e Klicka pa Webbplatsinstallningar.

e Scrolla ner och valj Popup-fonster och omdirigeringar.

e Valj Tillaten eller lagg till specifika webbplatser under "Tillat".

Klart! Nu kan popup-fonster visas i Chrome.

Exportera till Excel

Vill en fa ut alla sin poster fran den I6pande rdkningen till Excel for att kunna editera pa annat satt an
inom e-tjansten ex om huvudmannen flyttar till en annan kommun sa rakning ska ges in dar sa kan
du fa det genom att klicka pa knappen “exportera”, se bla pil Figur 21.

Ll il Sammanstéllning  Bilagor Redogdrelse  [MaeaUElEEE el H ] m
Registera utgift Registrera éverforing ﬁ f f

Figur 21: Exportera I6pande rékning

Bilagor

For att fa en overblick 6ver bilagor som bifogats klickar du pa fliken bilagor. | denna flik hittar du som
stallféretradare en lista 6ver alla bilagor som bifogats till transaktion eller tillgdng/skuld och kan soka
pa dem och granska dem for att se om ratt bilaga har bifogats. Denna flik &r bara for att granska
bifogade bilagor. Du kan 6ppna dem genom att klicka pa 6gat. Om filen inte visas kan det bero pa att
din webblasare blockerar pop-up fonster. Lagga till bilagor gors i samband med att ett arende eller
en post registreras. For att editera en post behéver du ga till korrekt flik/meny och hitta den
relevanta registreringen och redigera den for att dndra en bilaga, se kapitel: Andra registrerade
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poster for hur du redigerar en registrerad post eller inmatning. | denna flik finns ingen majlighet att
lagga till bilagor. Alla bilagor har koppling till en inkomst, utgift eller tillgang/skuld.

Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ~

Arsrakning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31~ Differens

Lépande redovisning Sammanstalining Redogdrelse m ::ES;";:{DMB"
Utgifter
Utgdende balar

Namn Beskrivning “  Fbrhandsgranska

Testkvitto.pdf Bankutdrag (2]

Mer for tester.pdf Hyresavi @

Kvitto fér tester.pdf Guerfaring @

Figur 22: Oversikt bilagor

Redogorelse/berittelse

Under fliken Redogtrelse/berattelse finns posterna fran dagboken sammanstéllda. Har finns ocksa
fragorna om din huvudman som 6verférmyndaren vill ha svar pa. Under denna flik kan du se och
hantera foljande information, se figur 23 Redogorelse/berittelse

e Aktivitetsinformation — antal registrerade darenden summeras fran dagboken

e Fragor
e Begdran om arvode och kostnadsersattning
e Bifoga fil

I denna flik kan du sedan férhandsgranska sin Redogérelse/beréttelse och ldmna in denna till
overféormyndare
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Det ar ocksa extra viktigt att tdnka pa att spara om du behover avbryta ditt arbete med
Redogorelse/berattelsefragorna. Spara knappen hittar du langst ner, se figur 23.

Arsrékning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~

Lopande redovisning Sammanstéllning  Bilagor Férhandsgranska m

Redovisningen avser period 2022-09-29 - 2022-12-31

Aktivitetsinformation

Antal besdk hos huvudman: 0

Antal moéten gallande huvudman: O
Antal telefonsamtal med huvudman: 0
Antal telefonsamtal med annan: 0
Antal kilometer enligt kérjournal: 0

Fragor

Fragorna till redogérelsen har inte faststallts annu.
Fragorna blir synliga nar en begaran om inlamnande skickas fran dverférmyndarndmnden.

Begéran om arvode och kostnadserséttning

Jag begér arvode enligt schablon
© Jag begérinte arvode

Jag begér ersdttning enligt kdrjournal

Jag begar kostnadsersattning enligt schablon
Jag begar kostnadsersattning enligt bifogat underlag med kr (om underlag inte bifogas utbetalas kostnadsersattning enligt

schablon)
© Jag begar inte kostnadsersattning

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.
Beskrivning

Angra Bifoga Fil

Spararedogérelse | Forhandsgranska m

Figur 23: Redogérelse/berittelse

Synpunkter

Om du som stéllforetradaren har nagra synpunkter eller asikter pa e-tjansten kan dessa registreras
genom att klicka pa synpunkter i vanstermenyn och sedan fylla i sina synpunkter i meddelandefaltet
och klicka pa skicka in, se 24. En e-post skickas da till dverformyndarens e-postadress som star som
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mottagare.

Synpunkter

\ivéardesatter dina synpunkter!

Ldmna dina ideer, synpunkter och fragor till oss sa
att vi kan forbattra verksamheten.
Obs. Skriv inga personuppgifter i ditt meddelande.

Meddelande

Mme m b P K

Mottagare: simon.azmoudeh-fard@mindflower.se

Figur 244: Skicka in synpunkter
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Vanliga fragor och svar

Nr

Fraga

Svar

1.

Behover jag gora
nagot for att kunna
logga in?

Nej, sa fort du har ett uppdrag som stillféretrddare i en kommun som anvinder Provisum kan
du logga in med ditt personnummer och Bank Id/Freja

stallforetradaren har
skickat in en ansdkan
eller rdkning. Hur
signerar jag?

2. | Det star att jag inte Kontrollera att du ar i ridtt kommuns e-tjdnst. Varje kommuns e-tjénst heter olika (stf-
kan logga in och att kommunnamn.provisum.se)
personnumret inte ar
registrerat.

3. | Jag har Kontakta éverformyndaren i din kommun.
forbattringsforslag.

4. | Jag behover hjéalp med | Kontakta din kommun och hér om de kan hjélpa dig alternativt om de har supportavtal med
¢ tjénsten Resursen kan supporten nés via mail stf@provisum.se

5 Jag har inga fragor i For nya Redogorelse/berattelser sa laggs fragorna i Redogorelse/berittelsen ut i samband med
min att overformyndarndmnden skickar begdran om att 1dmna in rdkningen.
Redogorelse/berittelse

7 | Hur ser jag vilka Du ser dem som ett gem i listan dver transaktioner. Annars ser du alla under fliken bilagor.
bilagor jag har skickat
med?

8 | Vad gor jag om jag G4 in under sammanstéllning och klicka pa pennan péa kontot och sedan spara sa ska vérdet
har en differens? riknas om..

9 | Vad gor jag om Kontroller att samtliga transaktioner redovisats under historiken. Var hér sarskilt noga med
utgdende saldo pd ett | rénta pa sparkonto. Ga sedan igenom historiken och jamfér med kontoutdraget och sdkerstall
konto som disponeras | att alla transaktioner dr med och att beloppen ar korrekt. Var sirskilt uppmirksam pa
av stf inte stimmer skattepliktiga inkomster samt transaktioner som skett kring nyar sa att de ar bokforda pa rétt
med bankens ar.
uppgifter

10 | Jag kan inte lamna in | Har du kontrollerat sa att du inte har en differens och att alla fragor i Redogorelse/berittelsen
min rakning. ar ifyllda korrekt?

Slutdatum for rikningen behdver ocksa vara passerat.

11 | Jag vill registrera en Overforing ska bara anviindas for redovisning av dverforingar mellan de konton som du ser
overforing men kontot | under fliken forvaltas av stf. Ar det s att du for dver till huvudmannens eget konto eller till
jag for till eller fran ett fondkonto sa registrerar du detta som en utgift.
visas inte dér

12 | Hur gor jag for att Du lagger in ett disponibelt konto under sammanstéllning, lagg till tillgdng/skuld.
paborja min
redovisning

13 | Vidrtva Du klickar antingen pa lanken pé startsidan under meddelanden. Annars gér du in pa drenden
stallforetradare och pa vinster sidan, klickar pé drendet och sedan signera
den andra

For rakningar gér den andra stéllforetrddaren in under rdkningar och trycker pa ldmna in
knappen
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