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Ronneby kommuns hemsida

Borja med att gd in pa Ronneby kommuns hemsida, www.ronneby.se. Ga vidare genom att
klicka pa ”Omsorg och hjélp”, sedan klicka pd ”God man, forvaltare och férmyndare” och
dérefter pa E-Wirna Go - elektronisk redovisning. Efter dessa steg klicka pa ”Hér loggar du
in i E-Wirna Go” och dd kommer du att fi vilja logga in.

Dé kommer du till f6ljande bild, dar du véljer "Logga in EID”

eWarnaGo

Varmt vilkommen, klicka p& knappen nedan for att logga in

LOGGA IN EID

Samt véljer 6nskad inloggning metod:

Valj inloggningsmetod

Postadress Besoksadress Telefon E-postadress

Karishamn och Ronneby Ronneby Kommun 045761 80 00 overformyndare@ronneby.se
overfarmyndarmamnd Stadshuset Hemsida

Ronneby kommun Karishamnsvigen 4 www. ronneby.se

372 80 Ronneby 372 80 Ronneby
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KOMMUN preieemiryis
Startsidan
Pé startsidan kan du se en rad olika menyer och dven ren information.
? Msnsterby kommun g o = @ g;:gitaadr:;:sono
O Avslutade uppds ;e

Vem det dr som &r inloggad

Logga ut knapp

Avslutade uppdrag, om du vill ga in och se historiska uppdrag
Mina uppdrag, hér véljs vilken huvudman du vill jobba med

I.
2.
3.
4.
5.

Se information, genom denna knapp kommer du till en informationssida om
uppdraget och huvudmannen.

6. Dolja hoger meny, om du vill délja den hogra menyn

7. Menyknapp for att komma till valbara menyer.

Nar du ér inloggad skall du vélja din huvudman med filt nr 4 ’Mina uppdrag”. Dérefter kan
du ga vidare till menyknappen (nr 7 i bilden ovan), menyn innehéller direfter foljande

valbara alternativ:

Meny

ey Kassaboken : har lagger du upp konton och registrerar
kassatransaktioner for aktuell huvudman.

M startsida Dagboken: hir kan du fora en dagbok 6ver vad du har gjort 1
uppdraget under redovisningsperioden.

Kassabok Redovisningar: hir kan du se dina inlamnade

redovisningshandlingar.

Korjournal: Hir kan du fora kérjournal.

D}& Daghbok . . .
Kostnader: Hér kan du registrera eventuella utligg som du har
haft 1 uppdragsutovandet under redovisningsperioden.

Redovisningar (OBS: Karlshamn och Ronneby dverformyndarndmnd har inte
aktiverat denna funktion utan dina utldgg ticks av en

LA Kerjournal schablonersittning som utgér i samband med arvodering for ditt
uppdrag.)

II; Kostnader

Postadress Besoksadress Telefon E-postadress 3

Karlshamn ¢ch Ronneby Ronneby Kommun B457-61 80 00 overformyndared@ronneby.se

overfgrmyndarmamnd Stadshuset Hemsida

Ronneby kommun Karishamnsvigen 4 www.ronneby.se
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Kassabok

Forsta gdngen du ska bdrja bokfora en huvudman klickar du pa ”Kassabok™.

Nir du kommer in till kassaboken sa viljer du i féltet ”Ar” (nr 2) det &r for vilket du vill
bokfora i exemplet nedan har vi valt &r 2023.

Ménsterby kommun i Jonas Almqvist 19000000-0102

e SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA + RADERA

KASSABOK ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER

a vernry, 2 Konto Typ av transaktion Belopp (kr) Datum-l, 1 Notering

Rows per page: 0 - -

Ovriga filt i kassaboken ir:

1. Sok Sokfunktion for registrerade transaktioner.

2. Ar Vilj det ar du ska registrera transaktioner for

3. Skriv ut Hér kan du skriva ut kassaboken eller en kontolista, det gér att skriva ut
eller spara ner i PDF eller MS Excel.

Vid utskrift av kassabok gar det att vélja vilken period och vilka transaktionstyper
som ska visas 1 utskriften.

Vid utskrift av kontolista gér det att vélja vilken period, vilka konton och vilka
transaktionstyper som ska visas i utskriften.

4. Hantera konton Hér lagger du till de konton som du ska fora inkomster och utgifter
mot under aret. Du kan 14gga till nya konton, redigera tidigare registrerade konton och
ta bort konton. Om kontot har kopplade transaktioner kan det inte tas bort. Vilj Typ av
konto. Under Konto skriver du in ett namn pa kontot, t ex Banknamn kontonummer,
det du skriver 1 detta falt dr det kontonamn som visas nér du skapar transaktioner.
Sorteringsordningen &r i den ordningen kontot visas nir du skapar nya transaktioner
och viljer bland dina konton. Ange datum, ingdende saldo och om det dr OF-spérr pa
kontot. Nér du klickat Spara visas kontot i listan. Klicka Stang for att komma tillbaka

till kassaboken.
Postadress Besoksadress Telefon E-postadress 4
Karlshamn och Ronneby Ronneby Kommun B457-61 80 00 overformyndare@ronneby.se
overfarmyndamamnd Stadshuset Hemsida
Ronneby kommun 4 www.ronneby.se

Karlshamnsvigen
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Skapa + Hir skapar du nya transaktioner som du kopplar till ndgot av de konton

du lagt upp. En skapad transaktion gar att dndra eller ta bort sa lange rdkningen

inte dr signerad och inskickad. Klicka pa Skapa +, vilj bland de konton du lagt

upp under Hantera konton. Légg till en typ av transaktion genom att vilja bland

de som finns 1 listan, antingen klickar du pé raden for Typ av transaktion eller

skriver in borjan av namnet for att soka fram bland de transaktionstyper som

finns 1 listan. Fyll i belopp och datum for transaktionen. Mgjlighet finns att ange

en notering och bifoga ett dokument. Bifoga dokument kan du gora genom att
antingen klicka pa raden for Bifoga dokument for att hitta och 6ppna din fil fran
utforskaren, eller dra och slépp din fil hit fran utforskaren. Det finns ocksa

mdjlighet att registrera en aterkommande transaktion. Nér du bockat rutan for
Aterkommande transaktion kan du vilja vilken periodicitet transaktionen ska ha

samt ett slutdatum.

Radera/Andra Hir finns mojlighet att ta bort registrerade transaktioner. Markera den
rad du vill ta bort genom att bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader
gar att bocka 1 och ta bort samtidigt och nér du har markerat en rad visas dven knappen
”Andra” som du kan klicka pa for att indra en skapad transaktion.

Hantera konton
For att borja bokfora sd maste du forst skapa upp konton som du kan bokfora transaktionerna

mot. Detta gér du genom att klicka pa ”Hantera konton”, forsta gangen du gér in 1 en

kassabok sa kommer denna ruta upp per automatik.

Hantera konton

E Typ av konto o

Sorteringsordning Datum Ingaende saldo
~ T Konto 9 0 Q (%) 2023-01-01 o X @O0 Q O OFspar

STANG

Har foljer man flodet {or att 14gga upp ett konto.

1. Typ av konto Vilj bland de alternativ som finns valbara

2. Konto Har skriver du namnet pé kontot och kontonumret s du kan gora skillnad om
det finns fler konton av samma eller liknande karaktdr. Namnden rekommenderar att
du bara har transaktionskontot upplagt i Kassaboken.

3. Sorteringsordning Har anger du vilket av de konton som du skapar upp som
kommer vara det priméra eller sekundéra kontot. Det konto du vill ha som primért
ges sorteringsordning 1, det sekundéra far nr 2 osv.

4. Datum Hér anger du startdatumet for kontot i din bokforing.

5. Ingdende saldo Har anger du vilket aktuellt saldo som kontot hade per det datum
som har angivits i nr 4 (bild ovan).

Postadress Besoksadress Telefon E-postadress 5
Karlshamn och Ronneby Ronneby Kommun B457-61 80 00 overformyndare@ronneby.se
overfgrmyndarmamnd Stadshuset Hemsida

Ronneby kommun Karlshamnsvigen 4 www.ronneby.se
372 80 Ronneby 372 80 Ronneby
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6. OF-spirr Bocka i detta om du for in konton som #r dverformyndarspérrade i

7.

kassaboken.

Detta &r ytterst ovanligt att du som stéllforetrddare ska ha tillgang till mer 4n ett
konto och innan du for in ett sddant konto i kassaboken vanligen kontakta

overformyndarndmnden.

Spara, nir du har angett den information du vill ha med sé sparar du och da skapas

kontot upp.

Det kan da se ut sa har:

Hantera konton

ﬁ Typ av konto

Sorteringsordning Datur

+~ i Konto 0 (%) 2023-01-01 X =

Obligatorisk uppgift

Typ av konto

Bankkonton

Bankkonton

Obligatorisk uppgift

Konto Sorteringsordning ™ 1 Datum Ingaende saldo

Transaktionskonto 0 2023-01-01 485500 kr

GM2 0 2023-01-01 1 000,00 kr

Aktuellt saldo OF-sparr

4 855,00 kr

1000,00 kr

Rows per page 0 ~ 12012

Har har det skapats upp tva konton, ett Transaktionskonto och ett konto som kallas”GM?2”.
Overformyndarnimnden rekommenderar att du bara lagger upp transaktionskontot i
kassaboken.

Borja bokfora:

Detta gor du genom att klicka p& Skapa+ i kassaboken och da far du upp foljande formulér:
Kassahok - Skapa

o Belopp i kr
- = Typ av transaktion 9 - & 0,00 kr

STANG

©
) 2;;3:);26 a X & Notering e
;.Ie\koméwdel’a‘sak'or ) Periodicitet e - 08 SIJ'jaILme B Bifoga dokument e HEY
0B in total 0
© -
Haér f6ljer man stegen 1 formuléret:
1. Konto Vilj vilket av de konton som du har skapat i “Hantera konton” som
transaktionen skall bokforas mot.
2. Typ av transaktion Vilj i listan bland de olika valbara alternativen. Ar du osiker pa
vilket alternativ du skall vilja s& kontakta 6verformyndarndmnden.
3. Belopp i kr Ange belopp for den transaktion du vill bokfora
4. Datum Det datum som transaktionen skall bokforas mot.
5. Notering Hir har du mojlighet att ange ytterligare information om transaktionen.
9. Bifoga dokument Hér har du mojlighet att bifoga underlag/verifikat till

transaktionen.

10. Avbryt Om du vill avbryta registreringen
11. Spara Om du vill spara din registrering.

Postadress Besoksadress Telefon
Karlshamn och Ronneby Ronneby Kommun 045751 80 00
overfarmyndarnamnd Stadshuset

Ronneby kommun Karlshamnsvigen 4

372 80 Ronneby 372 80 Ronneby
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Aterkommande transaktioner
6. Aterkommande transaktion, om detta ir en dterkommande transaktion kan man
vélja att anvinda denna funktionalitet.
7. Periodicitet, hur dterkommande ar transaktionen
8. Slutdatum, slutdatum for den dterkommande transaktionen.

Transaktionerna kommer dérefter att skapas upp allt eftersom du sparar dem och inkomster
kommer att vara gronmarkerade och utgifter kommer markeras 1 rott.

Avstamning

Det &r viktigt att du vid varje manadsslut kontrollerar att balanserna pa kontot i kassaboken
och det faktiska kontot stimmer. Detta gors enklast genom att klicka pa ”Hantera konton”
dérefter se filtet ”Aktuellt saldo”

Sok Q

Ar

2023 -

SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA +

KASSABOK ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER
D Ver.nr-) 2 Konto Typ av transaktion Belopp (kr) Datum+l- 1 Notering
o = Transaktionskonto Insattningen 5000,00 2023-04-26 =]

o Transaktionskonto Hyra -4 500,00 2023-04-26 B

Rows per page: 10 ~ 1-20f2

Tips:

e Transaktionstypen ”Overforing mellan konton” skall endast anvindas om du vill
bokfora overforingar mellan konton du har 1 kassaboken. Om du vill bokfora en
overforing fran ett konto som finns i kassaboken till ett konto som inte finns i
kassaboken skall detta bokforas som en utgift. Samma sak géller om du vill bokf6ra en
overforing fran ett konto som inte finns i kassaboken till ett konto som finns i
kassaboken, da skall detta bokforas som en inkomst.

e Det gar att bifoga filer till varje transaktion, det kan vara en eller flera filer. Tank dock
pa att de bifogade filerna inte skall vara for stora. Om du har en fil som inte tillats
bifogas sa kan det bero pa filstorleken eller filformatet (filtypen). Storleken per fil kan
vara upp till 30 MB.

e Det kan vara nddvéndigt att tinka pa att justera differensen mellan ingaende balans
och utgiende balans pa huvudmans konto i slutet av éret.

e Ett konto som har lagts upp 1 kassaboken kommer att bidra till den ingdende balansen
pa nuvarande arsrdkning/slutrdkning, och dven den utgdende. Det dr darfor av yttersta
vikt att du tidnker pa att vara precis med vilka konton som skall ldggas upp 1
kassaboken. Om du kédnner dig oséker dr det bést att kontakta dverformyndarndmnden.

Postadress Besoksadress Telefon E-postadress 7
Karlshamn och Ronneby Ronneby Kommun B457-61 80 00 overformyndare@ronneby.se
overfarmyndamamnd Stadshuset Hemsida

Ronneby kommun Karlshamnsvigen 4 www.ronneby.se
372 80 Ronneby 372 80 Ronneby
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e Ett upplagt konto kan tas bort om det lagts till under pdgaende rakningsperiod. Ga till
Hantera konton. Vilj kontot som ska tas bort i listan 6ver konton. Klicka pa soptunnan
langst till hoger om kontot. For att bekréfta borttagningen, kommer det en fraga om du
verkligen vill radera kontot.

Viktigt: Alla transaktioner kopplade till kontot kommer raderas permanent och kan
inte aterstéllas.

e Om kontot gér med i en inldmnad rékning s& kan man inte ta bort kontot. Detta for att
det da utgdr balansen pa rikningen. Om ett konto gar med arsrdkningen med ett
utgaende saldo pé noll kronor sa kan detta konto tas bort 1 sin helhet i efterfoljande ars
kassabok.

Dagbok
I dagboken kan du som stillforetrddare diarieféra vad du har utfort i din roll under
redovisningsperioden. Du hittar dagboken via menyn uppe till vénster samt “Dagbok”.

M startsica
Kassabok

[[]B] Dagbok
Redovisningar
% Korjournal

o= Kostnader

Efter du har klickat pd "Dagbok” kommer den att 6ppnas och du kommer fram till denna vy
med foljande falt:

Dagbok
o @
SKRIV UT m
Datum J 1 otering
page

Postadress BesOksadress Telefon E-postadress
Karlshamn och Ronneby Ronneby Kommun B457-61 80 00 overformyndare@ronneby.se
overformyndarnamnd Stadshuset Hemsida
Ronneby kommun Karlshamnsvigen 4 www.ronneby.se

372 80 Ronneby 372 80 Ronneby
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1. Sok Sokfunktion for registrerade dagboksrader.

2. Ar Vilj det ar du ska registrera dagboksrader for

3. Skriv ut Hir kan du skriva ut dagboken, det gar att skriva ut i PDF eller MS Excel.
Vid utskrift av dagbok gar det att vilja vilken period och vilka hdandelsetyper som
ska visas i utskriften.

4. Skapa+ Denna knappa anvinder du for att skapa nya radboksrader.

5. Radera Denna knapp anvinds for att radera markerad dagboksrad.

Skapa dagboksrad
For att skapa en dagboksrad klicka pa ’Skapa+” for att aktivera formuléret:

Dagbok - Skapa

_ ledlagd fid (immar 3
B2 2023-08-02 X i= Handelse - 0,00 .

Obligatorisk uppgift

B Notering

Obligatorisk uppgift
ig P9 6]

AVBRYT SPARA

1) Datum Vilj datum for dagboksraden

2) Vilj hindelsetyp Hér finns det hindelsetyper som du kan anvénda for att
kategorisera dina dagboksrader. Dessa typer kan du inte paverka sjilva utan styrs av
overformyndarndmnden. (Obligatoriskt falt)

3) Nedlagd tid (timmar) hir kan du ange hur manga timmar du har utfort héndelsen.
Observera att detta inte kommer att medfora ndgon automatisk arvodesbegéran utan
endast r till for din skull.

4) Notering Detta filt kan du anvinda for att anteckna vad du har gjort under denna
hindelse. Du har 1000 tecken till ditt forfogande.

5) Avbryt Denna knapp kan du anvinda om du vill avbryta skapandet av
dagboksraden. Inget kommer att sparas.

6) Spara Denna knapp anvinder du nér du ér klar med angivelserna i dagboksraden
och vill spara den.

Postadress Besoksadress Telefon E-postadress 9
Karlshamn och Ronneby Ronneby Kommun 045761 8000 overformyndare@ronneby.se
overfarmyndamamnd Stadshuset Hemsida

Ronneby kommun Karlshamnsvigen 4 www.ronneby.se
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Korjournal

I kérjournal kan du som stéllforetrddare registrera de resor du har utfort i din roll under
redovisningsperioden. Du hittar kdrjournalen via menyn uppe till vinster. Korjournalen finns
dven i redogorelsen.

M startsida
Kassabok

D]B] Dagbok
Redovisningar
% Kérjournal

o= Kostnader

Efter du har klickat péd ”Kd&rjournal” kommer den att 6ppnas och du kommer fram till denna
vy med foljande falt:

Kérjournal

o @

;023 -

Datum - 1 Resans langd (km) Restid (tim)  Fardvig tur och retur Resans andam

Rows per page. 0 v

1. Sok Sokfunktion for registrerade resor.

2. Ar Vilj det ar du ska registrera resor for

3. Skriv ut Hir kan du skriva ut kérjournalen, det gér att skriva ut i PDF eller Excel.
Vid utskrift av korjournalen gér det att vélja vilken period och vilka hiandelsetyper
som ska visas 1 utskriften.

4. Skapa+ Denna knapp anvinder du for att skapa nya resor.

5. Radera Denna knapp anvinds for att radera markerad rad i korjournalen.

Postadress Besoksadress Telefon E-postadress 10
Karlshamn och Ronneby Ronneby Kommun B457-61 80 00 overformyndare@ronneby.se
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Ronneby kommun Karlshamnsvigen 4 www.ronneby.se
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Skapa resa
For att skapa en rad klickar du pé ”Skapa+” for att aktivera formuléret:

Kérjournalsrad - Skapa

Resans langd (km) Restid (tm;

(%) 2023-08-02 1] X [@o 0
Miste vara siorre an 0 Maste vara storre an 0
4 . 5
E Fardvag tur och retur . E Resans andama .

Obligatorisk uppgift o Obligatorisk uppgitt 0

1) Datum Ange datum for resan

2) Resans lingd (km) Hir anger du hur ldng din resa var i kilometer. (Obligatoriskt
falt)

3) Restid Hir anger du hur lang tid resan tog i timmar (decimaler gér att ange).
Observera att detta inte medfor ndgon automatisk arvodesbegéran for restid utan ar
mer for din egen skull. (Obligatoriskt filt)

4) Fardvig tur och retur Hir anger du utgangspunkt och samt malpunkt for din resa.
(Obligatoriskt falt)

5) Resans dndamal Har anger du varfor resan foretogs (Obligatoriskt falt)

6) Bifoga dokument hir har du mgjlighet att bifoga underlag/verifikat till din resa.

7) Avbryt Denna knapp kan du anvinda om du vill avbryta skapandet av
dagboksraden. Inget kommer att sparas.

8) Spara Denna knapp anvinder du nér du ér klar med angivelserna i dagboksraden
och vill spara den.

Kostnader

Karlshamn och Ronneby dverformyndarnamnd har inte aktiverat denna funktion utan dina
utldgg ticks av en schablonersittning som utgar i samband med arvodering for ditt uppdrag.
Du ska ddarmed inte fylla 1 kostnader utan de ska framga i redogoérelsen. Om du har fragor
gillande detta sd kan du vénda dig till 6verformyndarndmnden.
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Réakningar

I e-Wirna Go kan du som stéllforetradare digitalt signera och 1dmna in flera olika rdkningar
sdsom Arsrikning, Slutrikning, Slutrikning vid byte och Arvodesrikning. Nedan visas hur du
hanterar en arsrakning. Samma forfarande géller for de 6vriga rdkningstyper.

Arsrikningar skall limnas in 16pande under ett uppdrag och skall vara inlimnade senast siste
februari varje ar. Nar ett arsskifte intraffar sa kommer det 1 ditt e-Wérna Go dyka upp en ny
knapp pé forsta sidan. Denna knapp heter ”Dags att lamna in arsrdkning” och dr den knapp du
skall klicka pé for att borja arbeta med arsrdkningen.

Dock ér det viktigt att samtliga uppgifter ar kontrollerade och verifierade i Kassaboken,
Dagbok, Kostnader och Kérjournal innan du gér vidare och bérjar med Arsrikningen.

Nir du har klickat pa ”Dags att limna in arsrikning” kommer du in i Arsrikningen.

© rontron

Kontroll

Skapa arsrakning for: Niklas Nilsson
2022-01-01 till 2022-12-31

1 drs- och slutrakningen redovisar du hur du har skott huvudmannens ekenomi under det gangna 4ret. Den ska innendlla information om huvudmannens
tillgngar, inkomster, utgifter och skulder. Gemensamma overformyndamamnden har som uppdrag att granska 4rs- och slutrakningar for att minska risken att
huvudman lider ekonomisk eller rattslig skada.

Sista februari - en viktig dag
Din drsrakning och redogdrelse ska alltid lamnas in senast den sista februari

Forst - se till att du har de underlag du behover
Innan du borjar fylla i Arsrakningen bor du ha aktuella drsbesked eller saldobesked. Du behover ocksa ha kontoutdrag fran din huvudmans samtliga konton samt
foregéende arsrakning, slutrakning eller forteckning.

P4 var webbplats wuw kommun.se/godman och under v kommun.se/blanketier finns filer som kan underiétia vid drsrakningsarbetet. Blanketterna finns
under wwukommun se/blanketter Omsorg och hjalp. skrolla ner till God man, farvaltare och formyndare
Fér kontroll, ange saldo enligt kontoutdrag for konton angivna i kassaboken per 2022-12-31:

Konto
Transaktionskento Saldo

AVBRYT

En arsrakning dr processtyrd och du borjar alltid pé steg 1 Kontroll, for att sedan ga vidare till
steg 2 Tillgangar. Direfter kommer du till steg 3 Skulder, Steg 4 Redogérelse. Arsriikningen
avslutas darefter med steg 5 Summering & Signering.
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Steg 1 Kontroll

I detta steg gors det en kontroll om rdkningen &r i balans eller inte. Detta gors genom att du
anger det utgaende saldot pa det eller de konton som du har angett i Kassaboken per den sista
dagen i rdkningsperioden. Om det saldo du anger inte stimmer 6verens med saldot enligt
Kassaboken kommer filt nr 2 Saldo att rodmarkeras och du kommer inte att kunna gé vidare
till steg nr 2 1 arsrdkningen. Det som da maste goras &r att transaktionerna och ingdende
balans maste kontrolleras och dtgdrdas i Kassaboken.

Kontroll

Skapa arsrékning for: Niklas Nilsson
2022-01-01 till 2022-12-31

| &rs- och slutrakningen redovisar du hur du har skétt huvudmannens ekenomi under det gangna &ret. Den ska innehalla information om huvudmannens
tillgangar, inkomster, utgifter och skulder. Gemensamma Gverfsrmyndamamnden har som uppdrag att granska ars- och slutrakningar f6r att minska risken att
huvudman lider ekonomisk eller rattslig skada.

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

Fdrst - se till att du har de underlag du beh&ver
Innan du bérjar fylla i arsrakningen bér du ha aktuella drsbesked eller saldobesked. Du behdver ocksa ha kontoutdrag fran din huvudmans samtliga konton samt
féregdende arsrakning, slutrakning eller férteckning.

Pa var webbplats www.kommun.se/godman och under www kommun.se/blanketter finns filer som kan underlatia vid arsrakningsarbetet. Blanketterna finns
under www kommun_ se/blanketter Omsorg och hjzlp, skrolla ner till God man, forvaltare och formyndare

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

Konto
Ido

n Transaktionskonto

[45]
W

AVBRYT

Niér det angivna saldot i féltet Saldo &dr korrekt kommer knappen “Fortsitt™ att byta farg till
gron och du kan fortsétta i processen.

1) Konto Hir kommer det eller de konton som du har angett i Kassaboken att radas upp

2) Saldo Haér skall du ange det utgdende saldot pa det som du har angett i Kassaboken
per den sista dagen i rdkningsperioden.

3) Avbryt Hir kan du avbryta det arbete som du haller pi med i Arsrikningen. Ej sparad
information kommer forsvinna.

4) Fortsitt Hir fortsitter du till nista steg i Arsrikningen.
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Steg 2 Tillgédngar
I detta steg skall du lista samtliga dvriga tillgangar dvs. huvudmans egna medel-konto,
overformyndarspirrade konton samt vardepapper sa som aktier, fonder etc. och fastigheter.

Hir ska du dven ldgga in kontoutdrag for hela redovisningsperioden for alla huvudmans
konton samt arsbesked for alla tillgingarna.

Q Koniroll e Tillgangar
a8 ..
Fyll i tillgdngar Hamta frén foregaende 4r SKAPA +
Typ Beskrivning Ingaende balans Utgaende balans Notering E
Bankkonton Transaktionskonto 5 000,00 kr 17 500,00 kr W s
g Rows per page: 10 - 11 0f1

TILLBAKA

Nér du kommer till steg 2 Tillgdngar ser formuléret ut sa hér:

1) Himta fran foregdende ar Denna funktion gor att du kan hdmta de tillgangar som
angavs 1 forra arets arsrakning, detta forutsitter att du har ldmnat in den arsrdkningen
genom e-Wirna Go.

I 6vrigt kan det vara bra att komma 1hag att ingaende balanser pa de himtade
tillgdngarna inte gér att &ndra s& OM det &r sa att forra arets utgédende balanser pa den
inldmnade arsrdkningen var felaktiga, kan det vara bra att inte anvénda denna
funktion.

2) Filnamn Hir kommer namnet pa de filer du har bifogat genom knapp nr 3 (se nedan)
att listas.

3) Bifoga arsbesked Har kan du bifoga diverse arsbesked som du vill skicka med i
arsrdkningen.

4) Tillgangsrad Det finns oftast redan en eller kanske flera tillgdngar redovisade i
Tillgéngar. Dessa rader kommer fran de konton som du har angett i kassaboken. Virt
att nimna har &r att dessa rader till en borjan dr rédmarkerade for att dessa behdver
atgirdas. Atgird gors genom att anviinda knapp nr 6 och 7.
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5) Skapa + Med denna kan du skapa upp nya tillgdngar. Det &r via denna funktion som
du, till skillnad fran kassaboken, skall registrera samtliga tillgdngar som din huvudman
har.

Ny tillgang

Detta gors genom att du véljer

Typ Hér anger du vilken tillgang du vill registrera.

Beskrivning Hir anger du vilken typ av tillgdng det &r i text.

Ingiende balans Hér anger du den ingdende balansen pa denna tillgang per den forsta
dagen i arsrdkningen.

Utgiende balans Hér anger du den utgéende balansen pé denna tillgdng per den sista
dagen i arsrdkningen.

Bifoga bilaga Hér kan du bifoga underlag som stérker den tillgdng och de uppgifter du
har angett for tillgéngen.

Det kan dven finnas tva andra filt i detta formulér och dessa ér

Ingaende antal/andelar samt Utgdende antal/andelar Dessa filt anvinds om du
registrerar tex aktier eller fonder.

6) Rod hand Om du for muspekaren ver denna knapp kommer det fram en
informationstext som forklarar vad som ar felande med denna rad. I detta fall behdver
du styrka tillgangen som kommer frédn kassaboken med ett underlag. For att gora detta
klickar du pé knapp nr 7.

7) Pennan Denna knapp anvénder du for att redigera raden, i detta fall bifoga ett
underlag p tillgdngen.

8) Tillbaka Denna knapp for dig tillbaka till steg 1 Kontroll. Samtlig information som
inte har sparats forsvinner.

9) Fortsitt Denna knapp tar dig vidare till steg nr 3 Skulder.

Tips:

Om du &r oséker pé vilka tillgdngar som skall anges i detta steg och i vilken utstrackning sa ta
kontakt med overformyndarndmnden. Det &r till exempel relativt ovanligt att huvudmannens
privata medel skall anges i detta steg.
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Steg 3 Skulder
I steg 3 Skulder, hér anger du din huvudmans eventuella skulder.

Q Kontroll Q Tillgéngar o Skulder

2
Fyll i skulder Hamta fran foregaende ar n . SKAPA +

Typ Beskrivning Ingaende balans Utgaende balans Notering

Rows per page

TILLBAKA FORTSATT

1) Héimta frin foregdende ar Denna funktion gor att du kan himta de skulder som
angavs 1 forra arets arsrakning, detta forutsitter att du har ldmnat in den arsrdkningen
genom e-Wirna Go.

I 6vrigt kan det vara bra att komma 1hag att ingaende balanser pa de himtade
skulderna inte gér att &ndra s OM det &r sa att forra arets utgdende balanser pa den
inldmnade arsrdkningen var felaktiga, kan det vara bra att inte anvéinda denna
funktion.

2) Skapa + Med denna kan du skapa upp en skuld.

Ny skuld

peskrvning

Ingaende balans

Jtgaende balans

81}

[is]

AVBRYT SPARA

Detta gors genom att du véljer vilken typ av skuld du vill registrera. De typer du har
att vilja mellan styrs av 6verformyndarkontoret i din kommun eller stad. Beskrivning
kan du ange vilken typ av skuld det ar i text. Ingaende balans Hér anger du den
ingdende balansen pa denna skuld har per den forsta dagen i arsrakningen. Utgaende
balans Hér anger du den utgaende balansen pa denna skuld har per den sista dagen 1
arsrakningen. Bifoga bilaga Hir kan du bifoga underlag som stérker den skuld och de
uppgifter du har angett for skulden.

3) Tillbaka Denna knapp for dig tillbaka till steg 2 Tillgangar samtlig information som
inte har sparats forsvinner.

4) Fortsitt Denna knapp tar dig vidare till steg nr 4 Redogorelse.
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Tips:
Om det har uppkommit en skuld under redovisningsperioden sé kan du registrera denna med
en ingéende balans pa 0 (noll) kronor.

Steg 4 Redogorelse
Om du ska redovisa bade Arsriikning och Redogérelse s& kommer du till detta steg i din
arsridkning.

Q Kontroll Q Tillgangar Q Skulder o Redogdrelse

Redogorelse
Fylli blanketten f0r redogadrelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladda hem blanketl

Du ska alltid lamna in en redogérelse tillsammans med ars- eller slutrakningen. Det &r viktigt att du fyller i den s& utfGrligt som méjligt och fyller i alla uppgitter.
Tank pa att beskriva vilka kontakter du tagit for huvudmannen, vilka vriga atgarder du gjort och hur uppdraget varit jamfort med tidigare ar. Det kan till
exempel vara om en vardplan uppratiats, om huvudmannen flyttat eller om det varit manga diskussioner om pengar.

Behgver du lamna ytterligare information om ditt uppdrag kan det ske | ett bifogat brev. Om huvudmannen har skulder ska du bifoga ett brev dar du beskriver
hur de uppstatt och vad du gjort kring skulderna under aret. Om huvudmannen har fatt paminnelseavgifter ska du bifoga ett brev dar du beskriver hur de
uppstatt och vad du gjort far att inga fler paminnelseavgifter ska uppsta

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

©Om huvudmannens tillgangar understiger 2 prisbasbelopp och har inkomster under 2,65 prisbasbelopp betalar kommunen arvodet.

i Bifoga underlag
Minst en fl saknas n 0 files (0 & in total

TILLBAKA

1) Ladda hem blankett Denna funktion anvénder du om det finns en ldnkad
Redogorelse. Genom att trycka pa denna knapp kommer du direkt till din webbldsare
som laddar hem Redogdrelsen och dérefter fyller du i den enligt de riktlinjer som
overformyndarndmnden har angett. Nir du har fyllt i redogdrelsen sé sparar du den pa
din dator och kan dérefter bifoga den genom knapp/filt nr tva (se ovan)

2) Bifoga underlag Hir kommer den bifogade blanketten att synas efter bifogande. For
att bifoga en fil klickar du pa denna rad och dérefter véljer du den filen du skall
bifoga.

3) Tillbaka Denna knapp for dig tillbaka till steg 3 Skulder samtlig information som inte
har sparats forsvinner.

4) Fortsitt Denna knapp tar dig vidare till steg nr 5 Summering & Signering.

Tips:

Det kan vara bra att dopa inte bara denna utan samtliga filer du vill bifoga i e-Wéarna Go pé ett
sadant sitt att de dr latta att hitta och enligt en logik som gor att de &r ldtta for dig att kunna
bifoga smidigt.
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Steg 5 Summering & Signering

Detta ir det sista steget i processen gillande Arsrikningen. I detta steg kan du bade gora
kontroller pa den information du har angivit i arsrdkningen samt att du har chans att bifoga
material och filer till din redovisning innan du till sist signerar och skickar in din Arsrikning
till Overférmyndarnimnden.

Q Kontroll Q Tillgangar Q Skulder Q Redogarelse e ‘Summering & Signering

Summering och signering

B FORHANDSGRANSKA RAKNING n

[0 Begéran om arvode

nfo till handi&ggare (max 1000 tecken
N

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

B Ovriga dokument E HEY

g
TILLEAKA B SIGNERA OCH SKICKA

1) Forhandsgranska rikning Denna funktion kan du anvénda dig av for att fa en
sammanstéllning av din redovisning innan du skickar in den till
Overformyndarkontoret. Via denna funktion s& sammanstiller e-Wirna Go en
Arsrikningsblankett med samtliga uppgifter som du har angett i bade kassaboken och
arsrdkningen.

2) Begiran om arvode. Vill du ha ersittning for utfort arbete skall du bocka i1 denna.

3) Info till handliggare Om du vill skicka med ett meddelande till
overformyndarhandldggarna om din redovisning sa har du mojligheten hér. Du kan
ange 1000 tecken och det du anger i detta filt 4r synbart for
overformyndarhandldggaren som tar emot din redovisning.

4) Dagbok Om du vill skicka med de dagboksrader du har angett i dagboken med din
arsrakning/redovisning sa bockar du 1 denna.

5) Korjournal Om du vill skicka med den korjournal du har fort i e-Wéarna Go
tillsammans med arsrdakning/redovisning sa bockar du i denna.

6) Kostnader Denna funktion &r inte aktiverad hos Karlshamn och Ronneby
overformyndarndmnd.

7) Kassabok Denna f6ljer med per automatik och behdver inte bockas i.

Du maste dven bifoga rapporten Kontolista fran kassaboken till din rdkning till
overformyndarndmnden. Se sida 4 punkt 3 under Kassabok.
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8) Ovriga dokument Om du har nigra andra dokument som du skulle vilja skicka med i
arsrakningen, men som du inte har hittat nagon plats for i tex kassaboken eller

arsrdkningen sd har du chansen hir att bifoga dessa. Detta gors genom att du klickar

pa raden och darefter viljer de dokument som du vill skicka med.
9) Tillbaka Denna knapp for dig tillbaka till steg 4 Redogorelse samtlig information som
inte har sparats forsvinner.
10) Signera och skicka Denna knapp anvénder du dig av om du vill signera och skicka in
din Arsrikning. Du kommer d4 aterigen att behdva anvinda ditt bankid for att signera
din Arsriikning. Det ir ocksd viktigt att du viintar pa bekriftelsen att redovisningen &r
inskickad innan du loggar ut ur eller stinger ner ditt e-Wérna Go.

Rékningen sparad

Tips:

ch kommer

e Det kan vara bra att spara Arsrikningen du fir fram via Férhandsgranska rikning.

Detta for att du kanske vill ha den littillgénglig efter att du har 1dmnat in rdkningen.

Den finns givetvis dven tillgidnglig i ditt e-Wérna Go.

e Vidare ér det alltid en god idé¢ att dubbelkolla samtliga uppgifter som du har angett i

din redovisning innan du signerar och skickar in den for granskning.

Summering

Du ir nu klar med redovisningen géllande Arsrikning i ditt e-Wirna Go. Din redovisning

kommer nu att lasas av e-Wérna Go och du kan inte langre gora fordndringar i den. Det som

nu sker &r att handlidggare pa dverformyndarndmnden kommer att granska den. Det kan dven
bli aktuellt att den skickas tillbaka till dig for komplettering och dd kommer du att se detta pa

startsidan nésta gang du loggar in i ditt e-Wérna Go.

Dina redovisningshandlingar finns ocksa sparade i e-Widrna Go under ”"Redovisningar” i

huvudmenyn uppe till vanster pé startsidan.
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