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@ ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

Sammanfattning

E-Wirna Go ir en e-tjanst som Karlstads-Hammar6 éverférmyndarnimnd valt att erbjuda
stallféretrddare med uppdrag i Karlstad eller Hammar6 kommun {6r att digitalt kunna
registrera och skicka in drsrakning, slutrikning eller slutrdkning (byte) tillsammans med
redogorelsen. Systemet utvecklas 16pande och fler funktioner som underlittar
stillféretridarnas digitala arbete med 6verférmyndarnimnden kommer att liggas till.

E-Wirna Go dr byged efter statens lagkrav och utvecklad att kunna anvindas pa alla typer
av plattformar sa som dator, surfplatta och mobiltelefon. Bilden anpassar sig efter storleken
pé enhetens fonster. Anvindare loggar in och signerar med e-legitimation f&r en trygg och
siker 6verforing. Inget porto och ingen risk att handlingar férsvinner ”pa vigen”.
Inskickade handlingar finns registrerade direkt hos 6verférmyndarnimnden.

Bilderna i handboken beskriver hur det ser ut nir man anvinder dator. Det kan se lite olika
ut beroende pa storleken pa den skdrm eller vilken enhet som anvinds, men funktionerna dr
samma.

Karlstads-Hammaré éverformyndarnimnd vill rikta ett stort tack till verférmyndar-
namnden i Orebro kommun som ldter oss anvianda den har anvindarhandboken som fran
bérjan togs fram av dem.
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1 Inloggning

Inloggningen till e-Wirna Go finns pd var webbplats karlstad.se/godman.

e-Wirna Go ir en siker e-tjdnst och for att kunna logga in behéver du en e-legitimation.
Nir du dr inloggad och inte varit aktiv pa nigon sida under en tid loggas du automatiskt ut,
precis som pa internetbankernas sidor. Inloggningssidan ser ut s hir:

eWarnaGo

Varmt valkommen, klicka pa knappen nedan fér att logga in

LOGGA IN EID

Tryck pa knappen Logga in Eid, du far ddrefter upp en ruta dir du ska vilja
inloggningsmetod.

1.1 Valkomstruta vid inloggning

Det férsta du ser nir du loggat in dr en vilkomnande informationsruta som ger en kort
beskrivning av de grundliggande knappfunktionerna.

Vilkommen 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 behdver du valja vilket uppdrag du ska
jobba med.

Nar du har valt ett uppdrag kan du trycka pa e igen for att stanga den delen av sidan.

2. Nasta steg ar att 5ppna menyn och valja den del du ska jobba i genom att trycka till vanster
pa menyn e Valj mellan Kassabok, Dagbok, Korjournal och Kostnader. P4 menyns
Startsida visas de rakningar som du ska lamna in nar det ar dags for det och under
Redovisningar visas de tidigare rakningar du har skickat in.

Visa ej denna information vid uppstart

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 d6lja nir du kidnner att
du vet hur du ska hantera forsta stegen efter inloggning. For att avaktivera rutan kryssar du
ur rutan 1 bilden dir det stir ”Visa ¢j denna information vid uppstart”.

ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO
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2 Startsida och navigering

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

LOGGA UT

O Avslutade uppdrag ¢

SE INFORMATION

Uppe 1 listen finns ett fragetecken A som ger vigledning och information om vad
som ska gdras pd den sidan du ér pd.

Dina uppdrag ser du i menyvalet till hoger och det dr f6rst nir du gjort valet av huvudman
hir som du fir fram mer information pa din startsida. Du kan dven vilja att se avslutade
uppdrag genom att markera den rutan ovanfor dina pagdende 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 for att tydliggdra vilket uppdrag du

hanterar just nu.
H #§ Stina Huvudman 19000000-0065 = ® ,‘:fgsg.::;‘:zmum
lOGGAuT

Dags att Iamna in Arsrikning

Period 2021-01-01 il 2021-12-31
tade uppdrag

God man 2019-02-01 Stina ~

Hir syns en meddelanderuta som paminner om nir det dr dags att till exempel limna
in arsrikningen. En drsrikning eller slutrikning kan bara skapas efter att
redovisningsperioden har passerats. Hur du skapar och skickar in érs- eller
slutrdkningen beskrivs i 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 pa menyknappen 6ppnas en menylista dir de olika delarna du kan arbeta
med visas.

weny = De olika menyvalen édr Kassabok, Dagbok, Redovisningar och
A site Kortjournal samt att du via menyn kan komma tillbaka till Startsidan.
De olika menyvalen beskrivs sedan i egna kapitel.

Kassabok

D}B‘ Dagbok
Redovisningar
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3 Kassabok

Efter att du har loggat in och valt vilken huvudman du ska jobba med trycker du pa
menyknappen (de tre strecken pa vinster sida i menyraden). Vilj sedan Kassabok.
Ett tips 4r att du l6pande under aret registrerar vad som hinder pa din huvudmans
transaktionskonto, sa som inkomster och utgifter. Annars blir det vildigt mycket att
registrera strax innan det dr dags att limna in arsrikningen.

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

A startsida
Sok Q

%@I Kassabok
- Ar

[]}Bl Dagbok 2019

2020
Redovisningar
2021
KASSABOK  ATERKOMMANDE
&% Korjournal D ver.nr 202 Typ av tran

o= Kostnader

Om du viljer ett artal dir du redan har skickat in din arsrikning kommer det fram en ruta
ddr det star att Kassaboken ir stingd for valt ar.

3.1 Upplaggning av konton

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

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

&

Tryck pa OK for att stinga informationsrutan. Sedan visas sidan dér du kan skapa/ligga
upp nya konton som du sedan registrerar transaktioner pd. I Kassaboken ska du ha det
konto som du hanterar 6t 16pande transaktioner. Ovriga tillgingar (huvudmannens
tickpengskonto, sparkonton, virdepapper, fonder, fastighet, bostadsritt) registrerar du 1 drs-
eller slutrdkningen nir det dr dags att skicka in den.
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Observera att om din huvudman har ett eget fickpengskonto 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. Detta ska dérfor bara redovisas under Ovriga tillgdngar.

Hantera konton

Sorteringsordning Ingiende saldo

Oatum
W Typavkonto -~ @ Konto 0 3 20210101 X 0,00 ke O OF-sparr

Typavkonto Konto Sorteringsordning 4 1 Datum Inghende saldo OF spar Notering

b

Rous per page:

10

For att ligga upp ett konto trycker du pa knappen Skapa + och i bilden Hantera konton
 viljer du Typ av konto. Direfter féljer du de olika uppliggningsrutorna 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 f6r
datum ska vara forsta datum i redovisningsperioden (oftast 1 januari) eller om kontot
Oppnats under perioden. I rutan Ingéende saldo ska du skriva in beloppet som fanns pa
kontot nir redovisningsperioden bérjade. Direfter trycker du pa knappen Spara.

Hantera konton

Soreringsorcning Ingaende saldo
™ Typavkonto ~ I Konto 0 () Datum B 0,00kr O OF-sparr

Obigatorsk wpgit ‘Obigatorisk uppgit Obligatorisk uppgt

Typ av konto Konto Sorteringsordning A 1 Datum Ingende saldo OF sparr Notering
Bankkonto Lonekonto 1 2022.01:01 10000.00 kr su

Bankkonto Sparkonto 2 2022.01:01 100 000,00 kr a

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

3.2 Hantera konton

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

lilla pennan lingst ut pa kontoraden. Kontoraden 6ppnas igen och du kan géra justeringarna
och direfter trycka pd spara.

Hantera konton

Sonerngsordning Datum Ingdende saido
™ Typavkonto ~ @ Konto 0 ) 2022.01-01 X Eo O OF-sparr

Oblgatork uppoit Obigatorsk uppart
Typ av konto Konto Sorteringsordring 1 1 Datum Ingéende saldo OF.sparr Notering
Bankionto Lonekonto 1 20220101 500000k B e ————
Bankkonto Sparkonto 2 20220101 100 000,00 kr /i <—

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 hallet. Observera att ett konto kan
bara tas bort nir det inte finns nigra transaktioner registrerade. Finns det registrerade
transaktioner pa kontot maste dessa dndras eller tas bort forst. Notera dven att aktuellt
saldo péd konton som ska tas bort maste vara 0 kr.

3.3 Lagga upp/Skapa transaktioner

Nir du loggat in, valt huvudman och sedan kassaboken i menyn och valt artal kan du borja
ligga upp/skapa transaktioner.
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For att ldgga upp en ny transaktion trycker du pa knappen Skapa+

Di 6ppnas nedanstiaende ruta dir du fyller i de uppgifter som passar {or just den
transaktionen.

Kassabok - Skapa

W Konto > = v @ 000k

ok uppait Obigatorisk upoait

& 20210101 x B Noterng

Du bérjar med att ange transaktionskontot eftersom det dr dir transaktionen ska registreras.
Direfter viljer du vilken typ av transaktion det dr. Dessa tvdA moment 4r obligatoriska for att
transaktionen ska kunna registreras. Sedan viljer du belopp och vilket datum som
transaktionen genomfoérdes/ska genomféras. Du har dven méjlighet att skriva en notering
och bifoga ett dokument. Vid vissa av transaktionerna dr det obligatoriskt att bifoga ett
dokument. Detta kan dndras fran ar till ar och ingar i verférmyndarnimndens tillsyn.
Finns det utgifter eller inkomster som 4r samma flera ganger per dr? Da kan du anvinda
funktionen Aterkommande transaktion.

Kassabok - Skapa

@ Lonekonto - = Hya - E 400000k
(3 20210101 X & Notering

Aterkommande transaktion @ Periodicitet ~ [ Slutdatur U Bifoga dokument HEY

Nir du markerat Aterkommande transaktion far du upp nya rutor dir du fyller i hur ofta
transaktionen ska utféras samt slutdatum fér den aterkommande transaktionen (inte lingre
fram 4n 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 endast 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 v

SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA +
KASSABOK  ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER
(] Vernr Konto Typ av transaktion Belopp (kr) Datum, 1 Notering
O 2 123456 Bostadstiiagg 2 000,00 20221227 c
O =2 123456 Bostadstilagg 2 000,00 2022-11-27 &
O =22 123456 Bostadstilagg 2000,00 2022-10-27 c
O e 123456 Bostadstilagg 3 000,00 2022-10-14 [:=]
o = 123456 Bostadstiltagg 2 000,00 2022-09-27 &

3.5 Andra en fransaktion

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

Belopp (k

600,00

Privat konto Mat +2500,00 20220921

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

Kassabok - Andra

Konto p av ransakto 8eiop
% Privat konto v = Mat - 2500,00 kr

oot
(3 2022-09-21 X B Noterin:

O Aterkommande transaktion

Gor dina dndringar och tryck pd Spara. -

3.6 Radera en transaktion

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

Konto

Prvat konto

600,00

Prvat konto Mat +2500,00

Nir du markerat 6nskad rad aktiveras knappen Radera. Tryck pa knappen. Du far en
kontrollfraga 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 ihag vad du har gjort 1 uppdraget under aret kan du anvinda Dagboken. Hir
kan du registrera olika hindelser under dret (till exempel besék hos huvudmannen eller
jurist). Nir 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
pa vinster sida 1 menyraden). Om du inte har fyllt i dagboken 1 e-Wirna Go utan skrivit den
separat, exempelvis i ett Word dokument, dd kan du bifoga den som ett eget dokument. Det
gOr du i sa fall 1 sista steget innan du signerar din ars- eller slutrakning. Se kapitel 7.1.5.

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

¥ Dagbok

savur

Noterng Nectag s (ermar
Hal telfonkentakt med anharigs 050
Besok 200

Ropwe 0 v 1202

4.1 Registrera ny rad i dagboken

O ommed

O 26

O 2o

For att registrera en ny dagboksrad viljer du Skapa+, da visas rutan dir du fyller i datum,
viljer typ av hindelse och skriver en egen notering.
Dagbok - Skapa

o Nediagd id tmmar

Datum Handelse
3 2022-10-17 X = Besokkontaki med bank M 0,00

Notering
|8 Varit pa banken|

AvBRYT  [STNTN

Ett tips 4r att ha som vana att registrera in hindelser 16pande under 4ret for att littare
komma ihag vad du gjort och dven nir olika uppdrag utforts.
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4.2 Andra en rad i dagboken

Om du behéver dndra eller komplettera en dagboksrad markerar du den rad det giller.
sssss -

Rovsperpae 10 v 1202

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

Dagbok - Andra

Datum Handese Nediags
&) 2022-07-06 X i= Besok/kontakt med bank - 2,00

Notering
5 Besok pa banken

avryT  EEIGTN

Gor dina dndringar och tryck pd Spara.

4.3 Radera en dagboksanteckning

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

B [ ownes

2022080

224706

Bessk 200

Nir du markerat 6nskad rad aktiveras knappen Radera. Tryck pa knappen, du far en
kontrollfriga 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 - \

Bessk

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

Skriv ut dagboksrader

Format

pdf

e

2022

Fran

2022-01-01 ]
till

2022-12-31 ]

Grupperafiitrera handelse
Ingen gruppering

Sorteringsordning (datum

@® stigande Q Faliande

AVBRYT SKRIV UT 1
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5 Korjournal

I kérjournalen registrerar du de ginger du kért med egen bil 1 uppdraget. Nar du skickar in
ars- eller slutrdkningen ska du bifoga kérjournalen om du begir ersittning f6r resorna.

Du hittar Kérjournalen via menyknappen (de tre strecken pa vinster sida i menyraden, se de
réda pilarna hir nedan). Om du inte har fyllt i kérjournalen i e-Wirna Go utan skrivit den
separat, exempelvis i ett Word dokument, dd kan du bifoga den som ett eget dokument. Det
gOr du i sa fall i sista steget innan du signerar din érs- eller slutrikning. Se kapitel 7.1.5

§ Stina Huvudman 19000000-0065

M startsica .

U’ Kassabok O
ED@ Dagbok

Godr
Redovisningar .
e% Kérjournal —

Nir du trycker pé kérjournal i menyraden kommer nedanstiende bild fram ddr du fir en
Overblick 6ver redan registrerade kétrjournalrader £6r det aret du valt.

Sok Q
A
2019 -
SKRIV UT R ——
O Dpatumd 4 Resans langd (km) Restid (tim)  Fardvag tur och retur Resans andamal
0O 20190307 5,00 050  hem-banken Besok pa banken
O 20190201 25,00 400  OrebroKumla Maklarbesok

Rows per page: 0 - 12012

5.1 Registrera en ny korstracka i korjournalen

Du kan fa ersittning for resor som du gor £6r nagot som ingdr i ditt uppdrag.
For att registrera en ny resa valjer du Skapa+. En ruta kommer fram dir du fyller i datum, |
resans lingd, restid, firdvig och skriver vad dndamélet med resan var. Du har dven

mojlighet att bifoga ett dokument.

Kérjournalsrad - Skapa

.
(3 2019-03-07 X 0 [0:

B Fardvag tur och retur

Oblgatorisk uppgit

Tryck sedan pa Spara. Ett tips dr att ha som vana att registrera i kérjournalen 16pande nir
du anvinder din egen bil.



ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

5.2 Andra i kérjournalen

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

3
O wees 20 400 Oretvokumia lbicigytc

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

b
Kérjournalsrad - Andra

Datum Resans angd (km Res
3 2019-03-07 X 5 [B o5

Fardvag tur och relur Resans andams
F& nem - banken = Besok pa banken

- T T

AVBRYT

Gor dina dndringar och tryck pa Spara.

5.3 Radera en rad/registrering i korjournalen

Om du behdver radera (ta bort) en kérjournalrad markerar du den rad det giller.

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

5.4 Skriv ut korjournalen

Du kan vilja att skriva ut/spara dina kérjournaluppgifter i ett PDF- eller Excel dokument.
Vill du skriva ut/spara kotjournalen trycker du pa Skriv ut.

\A SKRIV UT SKAPA +

O ovawmyt
O 20190307 500 050  hem-banken Besok pa banken
a 2019-02-01 25,00 400  Orebro Kumia Maklarbesok

En ny ruta/sida visas dar du fyller i 6nskade val infor din utskrift och direfter trycker du pa
Skriv ut.

Skriv ut kérjournal

Format
pdf -

2019 -
Frin

2019-01-01 |
2019-12-31 |

Sorteringsordning (datum

@® stigande O Fallande

AVBRYT SKRIV UT 4—



é Redovisningar

ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

For att se dina tidigare inskickade redovisningar (drsrikningar) du gjort i e-Wirna Go viljer
du foérst huvudman under ”Mina uppdrag” till hoger. Via de tre strecken pd vinster sida i
menyraden 6ppnas de olika menyvalen och dir viljer du Redovisningar.

MENY = & Stina Huvudman 19000000-0065

A strsica

Dags att lamna in

Arsrakning
Period 2021-01-01 till 2021-12-31

Kassabok

D}ﬂ Dagbok

Redovisningar <«

% Kérjournal

2@

Inloggad som
Ida Stallforetradare

LOGGA UT

0O Avslutade uppdrag

God man 2019-02-01 Stina ~

SE INFORMATION

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

Redovisningar
Sok Q
Havodman Fran T Rakningstyp e skickad
-~ sa20017 P — 20900101 70231 Arsrakning Normal 2075-09.08

Anstand Granskad status
2022-09-08 Granskad

Rows per page 10 - 1ot

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

detalierad information.

: Aktnr

~ 2022022

Huvudman Fran il Rakningstyp Tvp Skickad

Gosta Huvudman 2020-01-01 2020-12-31 Arsrakning Normal 2022-10-06

Detaljinformation

B} GRANSKA RAKNING

Tillgdngar och skulder

Transaktionskonto 123-4 TEST 2024]08.docx
Redogérelse

TEST Redogorelse drs- och siutrakning. paf

Anstand Granskad Status
Kompletterad
Rows per page: 0 - 1101

Hir kan du trycka pa Granska rikning om du vill se hur rikningen fér valt ar 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

2022-09-08 Granskad
Rowsperpsge 10 v tror

Den sista kolumnen pé redovisningsraden star aktuell status £6r redovisningen och dir kan

du se om rikningen ir:

Registrerad = anstand finns beviljad {61 redovisningen.
Skickad = signerad och inskickad av dig.
Granskas = granskningen dr paboérjad av handliggare.

Komplettering begird = handliggare har begirt komplettering av dig.

Kompletterad = din komplettering ér signerad och inskickad.

Granskad = redovisningen ér firdiggranskad. Nista steg i handliggningen dr beslut om

eventuellt arvode.
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7 Rakningar

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

7.1 Arsrékning

Nir det blir dags att limna in drsrikningen aktiveras en ruta pa startsidan efter att du valt
huvudman i menyvalet till hoger. Den paminner om att du beh6ver géra klart och skicka in
arsrikningen och f6r vilken period den avser. En drsrikning ska limnas in senast den sista
februari aret efter redovisningsperioden.

MENY # Stina Huvudman 19000000-0065 2 @ Inloggad som
Ida Stallfretradare

n e

-1} RE— Arsrakning O Avsiutag
= Period 2021-01-01 fill 2021-12-31

Dags att lamna in

[P oagwox .
God man 2019-02-01 Stina ~

- T

For att 6ppna drsrikningen trycker du pd den grona informationsknappen/rutan.

Nir du 6ppnar drsrakningen ser du steg hogts upp pa sidan som dr numrerade 1-5 och visar
var du 4r och hur minga steg du har kvar. Allt fran forsta steget som heter Kontroll till sista
steget som heter Summering och Signering.

© wontrol © Tilganga © skude Q Redogoreise @ Ssummering & Signering

7.1.1 Kontroll

Det forsta steget dr Kontroll

= § Stna Huvuaman 19000000-0065 2 (2

© wonvon ° o o ©

Kontroll

Skapa arsrikning for: Stina Huvudman
2021-01-01 ill 2021-12-31

) dr5- och skutkmingen redovisat G nur cu har skettci Ruvudmans skonomifaregdende . Rakingen sk innendia information o hens tigangar,
mkomster, uigter och skulder.

Sista februari - en viKug dag!

Din &rsrairing ocn radogoreise for foraghenda ir ska ald Ismnas in sanast dan sista fabrusri. Dat st | Fersidratalan, 13 kapiel 145 (rsdovsningssioiaga
foraldrar) och 14 kapitiel 155 (Rrerdnande formyndare. gode man ach forvaltare).

g ska du 18 in e minag afte s Gif UPPGrag Nar UPpNOT GaNCm basiut | Engaratien, B RUVUGMAn har avic alier om i it besiut it
igad

Bl
Forst - 52 il 3t o har da undeiag U banover

Innan du borar fylia | Srsrakningen ska Ou ha aklueta drsbesked elier saklobesked. Du behover ocksd ha kontouldrag frn din huvedmans camtliga kenton
sami foregdende

iisakning oder fartackning. Redogorelsen kan du med fordel fosbereda innan. Den finns oA var webbslats
a0i5a ner gen pé an datar fy | den och bioga | steg 4 Redogareise

F piat pdman finns bland my ckat annat infarmation om hur du redovisar dit uDPdrag och redog@relseblankatt som du ska bifoga
drs- och siutiakningen

Lonekonto Saldo

Ko
Sparkonto
Bikonto sauo
o
AVBRYT <

Kontrollsidan innehdller 6vergripande information om vad en arsrikning ska innehalla. 1
detta steg ska du fylla i saldo for transaktionskontot per den 31 december. Ar summan
korrekt blir rutan gréonmarkerad. Ar rutan r6d behéver du kontrollera summan och fylla i

ritt. Nér du fyllt i ritt saldo aktiveras knappen Fortsitt.
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7.1.2 Tillgangar
I steg 2 ska du fylla 1 6vriga tillgdngar (huvudmannens fickpengskonto, sparkonton,
virdepapper, fonder, fastighet, bostadsritt) samt bifoga arsbesked, kontoutdrag och
taxeringsinformation.

& «ontroll © Tigangar @ swie Q Redogoreise Q su
Filnamn
Fyllitillgdngar Hamta frén foregdende ar SKAPA +
e Beskrivaing Ingaende balans Utgéende balans Notering
Bankkonto Lonekonto -5000,00 kr -5000.00 kr W, ‘7

Bankkonto Sparkonto 100 000,00 kr 100 000,00 kr w s
Bankkonto Bikonto -20 000,00 kr -20 000,00 kr W

Rowsperpage: 10 13013

TILLBAKA

Raden/raderna som dr rodmarkerade visar att du behover fylla pa med uppgifter. Ha som
vana att boérja med att bifoga arsbesked i detta steg sd du inte glommer det nir de
rédmarkerade raderna dr atgirdade.

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

Nir du ska fylla i tillgangarna pa de rédmarkerade raderna finns det en r6d pekande hand.
Om du haller markéren 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 tillgang

':Z Bifoga dokument & <«

0 files (0 B in total

AVBRYT sPARA ——

Bifoga det dokument som saknas genom att trycka pd symbolen ute till héger och vilj Spara.
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Nir du sparat kommer den kontoraden att klarmarkeras. Gor likadant pa 6vriga kontorader
om huvudmannen har fler dn ett konto.

@ Kontroli © Tingangar © skuice @ Recogoreise o
Filnamn
TEST E-WamaGo.docx L}
Fylli tillgangar SRREA S
™ Beskrivning Ingéend balans Utgaende balans Notering
Bankkonto Lonekonto 500000 kr -5.00000 kr '
Bankkonto Sparkonto 100 000,00 kr 100 000,00 ke s
Bankkonto Bikonto -20000,00 kr -20000,00 ke s

Rowsperpage. 10 ~ 1303

TILLBAKA 4/
Om huvudmannen har tillgdngar som inte registrerats i kassaboken (huvudmannens
fickpengskonto, sparkonton, virdepapper, fonder, fastighet, bostadsritt) trycker du pd
Skapa+ for att registrera tillgingen.

Ny tillgang

Typ
Wardepapper, fonder i

Beskrivning

ngaende balans

Utgdende balans

H, Bifoga dokument :-ﬁ

AVBRYT SPARA

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

Nir du bifogat dokument vid drsbesked och vid raderna fér tillgangar aktiveras knappen
Fortsitt.



7.1.3 Skulder

I steg 3 ska du registrera om din huvudman har skulder. Om det saknas skulder trycker du
pa knappen Fortsitt.

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

TILLBAKA FORTSATT

Om det finns skulder fran foregiaende ar kan du trycka pd Himta frin foregaende ér £6r att
uppdatera listan. Funktionen fungerar om skulden registrerades i e-Wirna Go férra aret.

Annars anvinder du knappen Skapa+ for att registrera en ny skuld. <«
[E— |

Ny skuld

Typ -

Beskrivning

Ingaende balans

Utgdende balans

) Bifoga dokument &

0 files (0 B in total

Nir du registrerar en ny skuld viljer du forst vilken typ av skuld det 4r och sedan fyller du i
6vriga rutor med uppgifter om skulden, hur stor skulden var per den forsta dagen 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.

Q Kontroll 0 Tillgangar o Skulder o Redogdrelse ° S|

Fyll i skulder Hamta fran foregaende ar SKAPA +

e Beskrivning Ingéende balans Utgaende balans Notering

Langivare (e] arvodesgrundande) Privatskuld 15 000,00 kr 12 500,00 kr B/ 8

Y
B rarrana AN = tanen

Nir skuldraden visas i listan ser du tre symboler till héger och dir kan du vilja att visa
uppgifterna £6r 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 pd knappen
Fortsitt.

ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO
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7.1.4 Redogorelse
Redogorelseblanketten f6r vad du gjort 1 ditt uppdrag och ditt val om arvode registreras i

steg 4. Du ska alltid limna in en redogérelse i samband med érs- eller slutredovisningen
dven om du inte begir arvode. Blanketten finns pa vir webbplats karlstad.se/godman

@ Kontroli & Tilgangar @ skuider © Redogorelse (5]
Redogdrelse -
Fyl i blanketten for redogorelze och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem blankett i)

Du ska alitid IZmna in en redogorelse tilsammans med ars- eller slutrakningen, oavsett om du begar arvode eller inte. Blanketten hittar du pa var webb
orebro seigodman

Om du begar arvode for kategori 2 eller 3 ska beskriva utfarligt vad du gjort fér insatser under &ret Tank pé att beskriva vilka kontakter du tagit for
huvudmannen, vilka ovriga &tgarder du ajort och hur uppdragat vartt amfort med tidigare ar. Det kan til sxempel vara om en vardpian upprattats, om
huvugmannen flyttat eller om det varit manga diskussioner om pengar.

Behover du lamna mer information om ditt UppArag kan du bifoga fier dokument. ©m huvudmannen nar skulder ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de
uppstétt och vad du gjort kring skulderna under &ret. Om huvudmannen har fatt pAminnelseavgifter ska du bifoga eft brev dar du beskriver hur de uppstatt och
vad du gjort for att inga fler paminnelseavgifter ska uppsta.

Det ar vikligt aft du fyller i om du vill ha arvode eller inte pa blanketten

[ Bifoga underiag R

Minsten il saknas

TILLBAKA

Det finns tvé olika sitt att bifoga redogérel§en. Om du inte redan har laddat ner blanketten
till din enhet trycker du pa Ladda hem blankett och fyller i den, sparar den p4d din enhet och
bifogar. Om du redan har blanketter sparad och ifylld pd din dator/mobil kan du trycka pa
Bifoga underlag och himta blapKetten fran din enhet. Nir du bifogat din redogérelse
aktiveras knappen Fortsitt.

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

& Kontroll & Tiiginga: & skuiger @ Redogéreise © summering & Signering

Summering och signering

<

P O segaren oman

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

O kero

RITCETVS 8 SiGNERA OCH SKICKA

Hogst upp kan du férhandsgranska din ifyllda arsrikning. Nér du 6ppnar
férhandsgranskningen finns dven méjlighet att skriva ut eller spara ner din ifyllda drsrikning
pa din enhet.

| I detta steg har du dven mdjlighet att kryssa 1 Begiran om arvode. Observera att du alltid
ska bifoga blanketten Redogérelse f6r utfort arbete 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 dven bifoga Korjournalen och Dagboken genom att kryssa i de aktuella



http://www.karlstad.se/godman
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rutorna och du kan dven bifoga andra dokument som kompletterar din redovisning.
Funktionen Kostnader anvinds inte av Karlstads-Hammar6 6verférmyndarnimnd.

Nir du ér klar dr det dags att signera och skicka in arsrikningen digitalt och det gér du
genom att trycka pd 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 "Réikningen har signerats
och skickats i vig fér granskning”. Tryck pa OK f&r att stinga informationsrutan. Den dr nu

registrerad hos 6verférmyndarnimnden.
Rakningen har signerats och skickats ivag for -;|r:;|nskninhA
OK

7.2 Slutredovisning/Slutrakning(byte)

En slutredovisning ska du limna nir huvudmannen avlidit eller uppdraget upphért efter
beslut i tingsritten. En slutrakning (byte) ska du limna nir du édr entledigande frin
uppdraget och en annan stillféretrddare tar vid. Bidda typerna ska enligt lag limnas en
miénad efter att uppdraget upphort. Om du ska skicka in en slutredovisning och
informationsrutan ”Dags att limna in Slutredovisning” inte kommer fram ska du kontakta
overférmyndarnimnden.

Detta dr ett uppdrag som dr pd vig att avslutas f6r dig och da behéver du kryssa i rutan
Avslutade uppdrag.

\ LOGGA UT
% Avslutade uppdrag

Mina uppdrag il

SE INFORMATION

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

Dags att lamna in
astion SIu}redowsnmg —
L Period 2022-01-01 till
2022-04-28
D]@ Dagbok \ina uppsrag
God man 2019-02-01 Stina g
% Kérjournal

Om du under perioden som redovisningen giller I6pande fyllt i kassabok, dagbok och
korjournal 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 dr numrerade och visar var i processen du dr just nu och hur
minga steg du har kvar. Allt fran fGrsta 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

O Kontrot [2] 5] [ ] : (5]

Kontroll

Skapa slutredovisning foér: Stina Huvudman
2021-01-01 till 2021-12-31
1 &rs- och shutrakmingen redovisar du hur du har skot? din huvudmans ekonomi foregaende &1 Rakningen ska innehalla information om hens tillgangar,
inkomster, utgdter och skulder

Sista februan - en viktig dag!
Dim &rsrkning och redogiralse for foregdende Ar cka ailtid [amnas in senast den sista februarl. Det star | . 13 kapitiet 145
fordidrar) och 14 kapitiet 155 (forordnands fomyndare. gede man och forvaltars).

£ shirakning s [&ms in &1 minsd sfler af it uppdrag har UPphOrt g=nce besiut | Engsratten, oin huvudman nar avi sller om du fat besit ttcu
Diivil entledigad

Forst - se fil att du har de underiap du bentver

Innan du bodar fylia | &rstakningen ska du ha aktuska drsbeskad sller sakiobasked. Du behover scksd ha kontoutdrag frin din huvudmans samtliga konton
sam rakAING, SIFAKNING $541 BMackiing. RAgoGBeeISen kan du Mad fndel ormereda innan, Dien finfs pi vir webibplats

8 1 Ladda ner den ph dn dator, By | den och boga | steg 4 Redogdrelse

abbpists.
5- oon suasnngen

man: finns bland mycket annal informatian om hur du redovisar ditt uppdrag och redogdretsebiankett som du ska bifoga

For kontroll, ange saldo enligt kontoutdrag for konton angivna i kassaboken per 2021-12-31:

Koet

Lonekonto Sal
e
Sparkonto Said P
<
Keeta
Bilkonto
AVBRYT

Kontrollsidan innehéller 6vergripande information om vad en slutredovisning ska innehilla.
I denna bild ska du fylla i saldot £6r huvudmannens konton per den dag som uppdraget
upphérde. Ar summan korrekt blir rutan gronmarkerad. Annars blir rutan r6d och du
behéver kontrollera summan och fylla i ritt. Nér du fyllt i ritt saldo aktiveras knappen
Fortsitt.

7.2.2 Tillgangar

I steg 2 ska du fylla i 6vriga tillgingar (huvudmannens fickpengskonto, sparkonton,
virdepapper, fonder, fastighet, bostadsritt) samt bifoga kapital-och rintebesked fran banken
som visar tillgingarna den dag ditt uppdrag upphérde.

@ Kontroll © Tilgangar © swuice ©Q Resogoreise @ summering & Signerin

Filnamn

Fyllitillgdngar Hamta frén fregdende ar SKAPA +

Ve Beskrivaing Ingaends balans Utgaende balans. Notering
Bankkonto Lenekonto -5000,00 ke -5.000,00 kr W/
Bankkonto Sparkonto 100 000,00 kr 100 000,00 kr o
Bankkonto Bikonto -20 000,00 kr -20 000,00 kr o
Rowsperpage: 10 ¥ 13013
TILLBAKA

Raden/raderna ir rodmarkerade for att visa att du behover fylla i uppgifter. Ha som vana
att borja med att bifoga kapital- och rintebeskedet i detta steg sd du inte glémmer det
nir de rédmarkerade raderna dr atgirdade.
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For att bifoga bankbeskedet trycker du pa knappen och fir upp en ruta dér du kan himta
filen frin den plats dir du sparat ner den eller om du viljer att ”dra/sldppa” filen i rutan.
Om det saknas nagot markeras dess rader med rétt och det finns en r6d pekande hand. Om
du haller markéren ovanfor 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
indringsruta.

Andra tillgang

[ Bifoga dokument & 44—

AVBRYT  SPARA \

Bifoga dokumentet som saknas och tryck pa Spara.
Nir du sparat kommer den kontoraden att klarmarkeras och du gér likadant pa Gvriga
kontorader om huvudmannen har fler tillgangar.

& Kontrolt © Tingangar © stuice O = eise -E
Filnamn
TEST E-WérnaGo.docx [}
Fyll i tillgangar SKAPA +

Ve Beskrivning Ingdende balans Utgaende balans. Notering
Bankkonto Lonekonto -5000,00 kr -5000,00 kr B/
Bankkonto Sparkonto 100 000,00 kr 100 000,00 kr B/
Bankkonto Bilkonto -20 000,00 kr -20 000,00 kr "/

Rowsperpage: 10 ¥ 13003

Titeaks [EEIERIN €——

Eftersom det endast dr transaktionskontot som ska redovisas i kassaboken ska
huvudmannens samtliga andra tillgingar registreras i detta steg. Du klickar pa Skapa+ for att
i ndsta ruta registrera tillgdngen.

Ny tillgdng

Ty
Vardepapper, fonder -

Beskrivning

ngaende balans

Utgdende balans

A

0 sifoga dokument HEY

AVBRYT SPARA

Du viljer vilken typ av tillgang det giller. Skriv en kort
beskrivning och fyll i ingdende och utgdende balans samt bifoga ett dokument f&r att styrka
tillgangen. Nir du fyllt i uppgifterna trycker du pa Spara. Nir du bifogat dokument vid
arsbesked och vid raderna for tillgangar aktiveras knappen Fortsatt.
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7.2.3 Skulder

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

& «ontroil & Tilgangar © skuider @ R=dogoreise © summering & Signering
—» Fylli skulder Hamta fran foregaende ar SKAPA +
Typ Beskrivning Ingaende balans Utgaende balans MNotering
Rows per page: 10 - -

TILLBAKA FORTSATT

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

Ny skuld

TYp M

Beskrivning

Ingaende balans

Utgaende balans

[|]_I Bifoga dokument &

0 files (0 B in fota

A

I -
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 férsta och sista dagen i
redovisningsperioden. 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.

@ Kontroll @ Tillgangar © skuider @ Redogsrelse ©s
Fyll i skulder Hamta fran féregaende ar SKAPA +
Typ Beskrivning Ingaende balans Utgdende balans Notering
Langivare (ej arvodesgrundande) Privatskuld 15 000,00 kr 12 500,00 kr N "W |

Nir skuldraden visas i listan ser du tre symboler till héger. Dir kan du vilja att visa
uppgifterna for skulden genom att trycka pa dokumentsymbolen, dndra uppgifterna i
skuldregistreringen med pennsymbolen och radera hela skulden med symbolen med
soptunnan. Nir du registrerat alla eventuella skulder trycker du pa knappen Fortsitt.



ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

7.2.4 Redogorelse
I steg 4 bifogar du Redogérelseblanketten. Du ska alltid limna en redogérelse i samband
med slutredovisning, dven om du inte begir arvode. Blanketten finns pd var webbplats

karlstad.se/eodman

@ Kontroll @ Tilgangar @ Skuider @ Redogirelse 5]

Redogérelse

Fyll blanketten for redogorelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem blankett \

Du ska alltd 1amna in en redogorelss tilsammans med &rs- eller slutrakningen, oavsatt om du begar arvode eller inte. Blankatten hittar du pa var webb
orebro se/godman
Om du begar arvede or kategori 2 eller 3 ska heskriva utforligt vad du gjert for insatser under rel. Tank pé ati beskriva vilka kontaker du tagit for
huvudmannen, vilka dvriga tgérder du gjort och hur uppdraget varit jmfort med fidigare &r. Det kan fill exempel vara om en vardplan uppratiats, om
huvudmannen flyitat eller om det varit manga diskussioner om pengar

Behover du lamna mer information om ditt uppdrag kan du bifoga fier dokument. ©m 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 fatt pdminnelseavaifter ska du bifaga ett brev dar du beskriver hur de uppstatt och
vad du gjort for att inga fler pAminnelseavgifter ska Uppst

Det ar viktigt aft du fyller | om du vill ha arvode eller inte pa bianketten.

) Erfoga underiag v iy

Minsten fl saknas 0fies (0B o

TILLBAKA

Det finns tvd 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 redogorelse aktiveras knappen Fortsitt.

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

@ wentron @ Tuginga @ skuicer @ Recogoreise © summering & Signering

Summering och signering

“«

»

P [ zegaren om arvose

Vid behov, ladda upp kérjournal, kestnader, dagbok ete.

QITCTUZR B SIGNERA OCH SKICKA

Hir kan du hogst upp vilja att férhandsgranska din ifyllda slutredovisning. Nar du 6ppnar
férhandsgranskningen finns d4ven mojlighet att skriva ut eller spara ner den pa din enhet.

I detta steg har du dven mdijlighet att kryssa 1 Begiran om arvode. Observera att du alltid
ska bifoga blanketten Redogorelse f6r utfért arbete dir du dven anger om du begir arvode
eller inte, se kapitel 7.2.4

Hir har du dven méjlighet att skriva ett kort meddelande till handliggaren. Du
rekommenderas att dven bifoga Korjournalen 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 Karlstads-Hammar6 éverférmyndarnimnd.



http://www.karlstad.se/godman

ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

Nir du dr klar dr det dags att signera och skicka in slutredovisningen digitalt och det gbr du
genom att trycka pa knappen Signera och Skicka. I detta steg beh6ver du anvinda din e-
legitimation.

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

registrerad hos 6verférmyndarnimnden.
Rakningen har signerats och skickats ivag for granskning.

OK



ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

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
pa startsidan efter att du valt huvudman i menyvalet till héger. Den paminner om att du
behover gora klart och skicka in redogdrelsen och f6r vilken period det giller.

Redogérelse

@@’ Kassabok Period 2021-01-01 il 2021-12-31 Avslutade uppdrag

M startsida

Dags att ldmna in

D}@ Dagbok fina uppdrag
God man 2019-02-01 Stina ~

Redovisningar SE INFORMATION
% Kérjournal

For att 6ppna och arbeta i redogorelsen trycker du pa knappen/rutan.

Nir du 6ppnar redogérelsen visas steg hogts upp pa sidan som dr numrerade och visar var
du ir just nu och hur manga steg du har kvar. Allt frin forsta steget som heter Kontroll till
sista steeet Summering och Sienerine.

o Kontroll O~ ) ©®s T

8.1 Kontroll

Det forsta steget dr Kontroll

@ Kontron @ recsoreize ©:

Kontroll

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

1 alla uppgifter s& ulforligt som majligt. Tank pé att beskriva vilka kontakier du tagit for huvudmannen. vilka ovriga atgérder du giort och
pri med tidigare &r. Det kan till exempel vara om en vérdplan upprttats, om huvudmannen fiyttat eller annat som nar viktigt att du
redogbr for

Det & viktigt att du
hur uppdraget varit
Benover ou lamna ytteriigare information om ditt uppdrag gar det bra att bifoga ett dokument

Redogaorelse, bevaka ratt och sorja for person eller endast sorja for person:

Svara pa fragoma p blanketten. Om du valt kategori 2 eller 3 ska du beskriva utfbriigt vad du gjort i uppdraget. Markera uppgift om din huyudmans tilgdngar
och inkomster.

Redogorelse, om du endast har bevaka ratt | upperaget (arvode per timme):

Svara pa fragoma pa blanketten. Fylli datum, vad du gjort och antal timmar. Du far ersattning for maximait 30 timmar. Markera Uppgift om din huvudmans
tillgangar och inkemster.

Redogorelse, bevaka ratt i tidsbegransat tilifalligt uppdrag (fast ersattning):
Sétt x for typ av uppdrag
For alla typer av uppdrag:

Markera om du begar arveds eller inte. Blanketten behsver inte undertecknas om den bifogas | e-Wama Go.
‘OBS! Du behéver ha foliande dokument tillgangliga for att kunna siutfora redogorelse

L] Arsbesked fran banker
[ ] Kontoutdrag pa tillgangar

Ifylld redogorelze - duriga dokument i PDF-form
Ladda ner blankeft

TILLBAKA <_—
Hir far du information om vilka dokument som behévs f6r 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 dr sparad pa din dator eller enhet.
Du trycker sedan pa knappen Fortsitt.



ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO @

8.2 Redogorelse
I steg 2 ska du bifoga redogorelsen.

0 Kontroll ° Redogérelse ©® s

Redogorelse
Fyll i blanketten for redogérelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem blankett f/

n

@red o

derlag .
relseblankett 2021 - kopia.pdf X &

IV  FORTSATT <+—

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

8.3 Summering och Signering

Steg 3 dr Summering och Signering.

@& Kontrall & Redo

@& summering & Signering

Summering och signering

B FORHANDSGRANSKA RAKNING

A

v

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

LITEITEN B SIGNERA OCH SKICKA

Hir kan du férhandsgranska din ifyllda redogérelse innan du signerar och skickar in den.
Nir du férhandsgranskar finns dven mdoijlighet att skriva ut eller spara ner den. I detta steg
har du méijlighet att kryssa i Begiran om arvode. Observera att du alltid ska bifoga
blanketten Redogorelse f6r utfort arbete 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
overférmyndarnimnden. Du kan dven bifoga Kérjournalen och Dagboken genom att kryssa
i de aktuella rutorna och dven bifoga 6vriga dokument. Funktionen Kostnader anvinds inte
av Karlstads-Hammar6 6verférmyndarndmnd.

Om endast delarna bevaka ritt och sérja f6r person ingdr i uppdraget, kom ihdg att bifoga
underlag f6r huvudmannens inkomst under aktuell period och dven arsbesked 6ver
huvudmannens samtliga tillgangar (f6r att 6verférmyndarnimnden ska kunna avgéra om
huvudmannen eller kommunen ska betala arvodet).



ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

Nir du dr klar dr det dags att signera och skicka in redogérelsen digitalt och det gbr 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 redogérelsen ar signerad och
har skickats ivig f6r granskning. Tryck pa OK for att stinga informationsrutan. Den dr nu
registrerad hos 6verférmyndarnimnden. \

Rakningen har signerats och skickats ivag for granskning.

OK



ANVANDARHANDBOK E-WARNA GO

9 Komplettering

Nir du skickat in en rikning eller redogdrelse kan handliggaren behdva 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

Peniod 2021-02-24 fll 2021-12-31 \

I informationsrutan ser du vilken rikning kompletteringen giller. For att 6ppna och hantera
kompletteringen klickar du pa informationsrutan.

Du fir dd fram en meddelanderuta dir handlidggare har skrivit information om vilka
uppgifter som behdver kompletteras.

Nir du ér klar dr det dags att signera och skicka in den kompletterande
rikningen/redogorelsen digitalt. I detta steg har du méjlighet att skriva ett meddelande
tillbaka till handldggarna for att informera om att kompletteringen ér klar.

Summering och signering

B FORHANDSGRANSKA RAKNING

Info 58 nanclagare {max 1000 facken
Har nu gjort en kompiettering och skickat med underlag
iAnetis

s
Vid behov, ladda upp kérjournal, kestnader, dagbok etc.

O Keroumal

[ ostnacer

B ovnga cokument R

PN & s 7 <«——
For att skicka in rakningen digitalt trycker du pa knappen Signera och skicka. I detta steg
behover du anvinda din e-legitimation. Nir du gjort klart detta steg far du upp en ruta som
bekriftar att rdkningen dr sparad och mottagen av éverférmyndarnimnden.
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