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Ordlista
Begrepp Betydelse
Stillforetradare Samlingsbegrepp pa alla som har god man,

forvaltare, formyndare osv

God man/forvaltare

Stallforetradare for vuxna

Formynderskap Barn och fordldrar som star under
overformyndarndmndens tillsyn

Formyndare Foréldrar

Legala formyndare Foréldrar

Forordnande formyndare

Stallforetrddarskap for barn dér
stillforetrddaren inte &r fordlder utan
forordnad av tingsrétten

EKB

Ensamkommande barn

UuT

uppehéllstillstand

Forordnandeomfattning

'Vuxen-uppdrag god man eller forvaltare kan

ha omfattningen

Bevaka ritt, forvalta egendom och sorja for
erson.

Forteckning

Om ett vuxendrende omfattar forvalta
egendom ska en forteckning ldmnas in
avseende forordnandedagen. Denna ska
lamnas inom 2 ménader

Granskning

Overférmyndarnimnderna granskar alla
rakningar

Arsrikning

Ska ldmnas av alla med omfattningen forvalta
cgendom.

Kan ldmnas in med eller utan arsrikning
Detta framgér av forordandet. Arsrikningen
ska ldmnas in fore 1 mars varje ar.

Redogorelse

For att redogora for sitt uppdrag ska
stillforetrddaren dven ldmna in redogorelse
tillsammans med arsrdkningen. I denna
framgar hur man skoter sitt uppdrag och hur
ofta man haft kontakt med och kring sin
huvudman.

Lopande rakenskaper

Stillforetriadare ar enligt lag skyldiga att fora
I6pande rikenskaper dvs kassabok over sina
transaktioner. Dessa slas samman med
arsrakningen och ldmnas in till
Overformyndarndmnden innan 1 mars varje ar

Slutrdkning

IAvser forordnandet start och slutdatum annars

samma som arsrakning.
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Entledigande befrielse frén uppdrag. En god man eller
forvaltare har rétt att p& egen begéran bli
befriad fran sitt uppdrag. Hen maste dock
lkvarsta tills ny stillforetrddare utses.

Disponibelt konto Det konto som stéllforetrddaren betalar
rikningar ifran for huvudmannens rikning
Overformyndarspérr Fran konton med dverformyndarspérr far

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

Symbolforklaring

Lopande i systemet anvands dessa symboler

Andra

ol |
ol |
Feod |
ol |
ol |
ol |
ol K
ol |

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

kan du klicka pa for att se en inmatning samt dartill horande underlag om sadant finns.

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. Anvandaren klickar
da pa pilen ovanfor logga in knappen for att vélja identifikationsalternativ, se Figur 2.

Valkommen till Provisums nya e-
tjanst!
Har arbetar du som stéllféretradare med dina uppdrag.

Valj en inloggningsmetod nedan.

Vaj ID-metod v ]
Logga in
prof4isum
ﬁRESURSEN Var tillganglighetsredogdrelse
Figur 1: Inloggningsvy

[ Vilj ID-metod v

BankID

Freja elD

Figur 2: Inloggningsalternativ
Efter att ni valt inloggningsalternativ klickar ni pa logga in och foljer ni instruktionerna pa skarmen

for att logga in.

Introduktion

Kom i gdng med din redovisning

Om du sedan tidigare har redovisat i Valter kommer dina I6pande inkomster och utgifter att finnas
dar

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

Nar du fyllt i dessa saker vill du antagligen starta din redovisning. Du markerar da fliken rakningar till

vanster.

N&r du kommer in pa den sidan ser det ut sa har, se Figur 3

\

Slutrakning & Redogsrelse 2022-01-01 - 2022-09-28 ~

sommonsiang oo socoooons | Y Ty

0,00k

0,00k
000 ks
0,00k

o
Typ Kommentar Datum + Belopp Saido Andra

Inga traffar nittades

Figur 3: Férsta gdngen pa rdkningar

Det forsta du behover gora da ar att klicka pa fliken sammanstallning 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 fér att du ska kunna

gora I6pande avstamningar.
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Slutrékning & Redogérelse 2022-01-01 - 2022-09-28 ~

Lépande redovisning |50 LS ILEE Bilagor  Redogérelse
Hamtaingdende virde | Lagg till tillgdng/skuld

Lagg till tillgang/skuld

-- Valj typ av tillgang/skuld --

|

Disponibelt konto
Sparkonto ‘
Huvudmannens egna konto

Ica/Coop kort som hanteras av annan/personal

Ider Inkomster Utgifter
Handkassa boende

Fonder
Aktier
ISK konto

ISK fonder Kontonr
| Fastighet

Kapitalférsakring Inga tréffar hit

Pensionssparande

Ovrig placering aktier/vardepapper/fonder
Kortkredit

Blancolan

Bostadslan

Figur 4: Val av konto

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 lasa

information for 6verférmyndaren som ar viktig for dig som stéllforetradaren att veta. Pa hoger sida

under meddelanden visas alla olasta meddelanden som du har att hantera.

= Nyheter Meddelanden PRy —
a
e
E 2017-02-01 Meddelande till gode minnen 20220901 Tintrs Hormyndershap Barpart Sigraring kb e
130530 18mn3 et meadelande i de 52380retr S s0m amnder o = 20000 ° w
whnsten
a ® 2022-08-5 Sigracng bk ° Anadhan om uttagatiisting
» ppaerg bm o
a [ Spmoreg
- ro0830 Somermrai o
. )
o
Sonengiaive
Sppen
o
SA
Arsihan om wtagetistin
b ety

Figur 5: Startsida



< VASTERAS

Y- |
Q ’; E E A'[wandarmanual Provisum e- 9 DECEMBER 2022
- & tjanst 2(29)

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, rakningar, drenden och dagbok kommer bara att synas
efter att en huvudman éar vald.

pro[4isum
M, st ‘,

Huvudman Q Synpunkter

Anvandarinstruktioner

Rakningar
Arenden ¢ Instaliningar
E Dagbok [-) Logga ut

Figur 6: Menysymboler

Till héger 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.

Valja huvudman

For att valja den huvudman som du ska redovisa for med sa valjer du ifrdn menyn i mitten éverst pa
skdarmen genom att klicka pa pilen bredvid texten valj huvudman. Da kommer en lista pa alla
huvudman som du ar férordnad stéllforetradare for.

Vill du sedan byta och jobba med en annan huvudman klickar du ater pa menyn hogst upp pa
skdarmen dar du for nérvarande 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 forordnande som stéllforetradare at en huvudman déar du tillsammans med nagon
annan har gemensam forvaltning sa kommer du inte kunna skicka in handlingar eller rakningar till
overféormyndaren utan att den andra parten signerar. (undantaget ansdkan om tillfdllig god man och
begdran om entledigande)
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Né&r 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.

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

9 Recogareisn 2022.09-06 - 2022-09-1

[ v [ RIS .. . | i |

-

£ Kommentar Oatum.

Installningar — Stallforetradare

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

M
f

Personliga Instaliningar

E-post
Harald.huvudman@provisum.se

Mobilnummer

0701234567

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

Figur 7: Instdllningar stéllféretrédare

Installningar — Huvudman

Det ar inte tvingande att fylla i kontaktuppgifter for huvudmannen. Dock ar det kritiskt att denna ar
ifylld korrekt om huvudmannen ska kunna granska 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.
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Huvudmannens startsida Man

Huvudmannens kontaktuppgifter

Folkbokforingsadress Sérskild postadress
Huvudmansgatan -
91144 Huvudmansstaden

E-post

Mobilnummer

mumn:m

@ Huvudmannen kan signera digitalt

Huvudmannen ska notifieras via:

E-post: SMS:

Tillfalligt boende

Kontaktperson 1

Namn Kaj Pluto

Telefon +81-234567

Kontaktperson 2

Namn

Telefon

Figur 8: Huvudmannens kontaktuppgifter

Om huvudmannen kan samtycka digitalt kommer drenden dar du anséker om éverférmyndarens
samtycke forst ga till huvudmannen fér samtycke. Detta géller inte ansékan om tillfallig god mannen
eller begéran 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 aven du en
kopia pa denna som du finner i darendet.

Om du har gjort en ansdkan déar du inser att huvudmannen inte kan samtycka digitalt kan du bocka
ur rutan for om huvudmannen kan signera digitalt. Ansékan kommer da skickas in till
overférmyndaren utan huvudmannens samtycke och ndmnden far begéra in samtycket pa annat
satt.

Huvudmannen behover aldrig sjalv logga in i e-tjansten utan kommer alltid na sina arenden via en
lak till sin sida.

Arenden

For att hantera drenden 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.
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Arenden

Nytt drende
Nytt drende
@ Pabérjat drende

[ 3
-

Figur 9: Skapa nytt drende

Nytt Arende

ndetyp

2022-09-02 n om samtycke till arvskifte

An: n om samtycke fastighetsférsaljning/bostadsrattsdverltelse

Ansokan om tillfallig god man
[ Paborjat drende Allmént drende till dverférmyndarnamnden

Begaran om entledigande
Ansbkan om uttagstillstand

Nar ratt drendetyp har valts fylls relevant information in och eventuell bilaga bifogas genom att valja
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 m

Ansdkan om tillféllig god man b/

Har kan du som god man anséka om tillfallig god man. Detta kan behdvas i situationer dar du inte kan féretrada bade dig sjélv och huvudmannen, t.ex. dddsbon dar ni bada ar delagare.

Skal for ansokan

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB

Beskrivning

Figur 10: Registrera dirende

Rensa Skickain/ Signera

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

10
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Arenden

Skapa nytt drende
Arenden

Begaran om entledigande
Begaran om entledigande
Arende avslutat

Fastighetsforsaljning
Komplettering
Kontrollera formalia

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

Allmént drende
Allmant arende till dverformyndarnamnden
Beslut

Bevaka ratt i dédsbo
Ansokan om samtycke till arvskifte

Handliggning

Fastighetsforsaljning
Ansdkan om samtycke fastighetsférsaljning/bostadsrattsdverlatelse
Kontrollera formalia

Uttagstillstand
Ansdkan om uttagstillstand

Handliggning

Pa huvudmannens startsida kan du ocksa se avslutade drenden

11
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Huvudmannens startsida

Huvudmannens kontaktuppgifter

Folkbokféringsadress

E-post

Mobilnummer = 0761382154

» ) Huvudmannen kan signera digitalt

Huvudmannen ska notifieras via:
E-post: sms: @

@ ) Tilfalligt boende

Kontaktperson1

Namn

Telefon

Kontaktperson 2

Namn

Telefon

Avslutade srenden
« Begaran om entledigande

Komplettera pagdaende drende

Sarskild postadress

Vik

Du kan ndr som helst komplettera ett drende som &r 6ppet hos éverformyndaren genom att klicka

pa knappen Komplettera i drenden

Viking test Testsson - 200709223879 *

-+2a

Det kan ocksa vara sa att 6verféormyndaren ber dig komma in med en komplettering, da anvander du
samma knapp.

For vissa fall ombeds du lamna in yttrande 6ver handlingar. Du kan da se de handlingar som ar
aktuella i drendet och klicka pa knappen yttrande.

12
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Arendenas uppbyggnad

Né&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 néar du tagit del av handlingen sa finns symbolen for ett 6ppnat kuvert i drendet.

Begdran om entledigande
For kdnnedom

Registrera yttrande
&% For kannedom
Begaran om yttrande

Begaran om entledigande

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

Dagbok och koérjournal

Dagboken har som huvudsyfte att underlatta jobbet for dig som stallféretradarna genom att [6pande
kunna lagga in aktiviteter som genomfors inom ramen for uppdraget. Efter att huvudman har valts
kan du registrera dagbokshéndelser. Forst ska korrekt redogorelse véljas for att kunna registrera
dagbokshdndelse, se Figur 11. Efter redogorelsen har valts kan dagbokhdndelser registreras genom
att valja alternativ i listan, se Figur 12. Efter ifylld dagboksinlagg registreras inlagget genom att klicka
pa knappen “registrera”. Det ar ocksa i dagboken som du for kérjournal. Uppgifterna som du lamnar
har kommer sammanstallas till redogérelsen nar du lamnar in din rakning till dverformyndaren.
Observera att dagbok bara ar tillgdnglig om du ska lamna redogérelse.

13
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Dagbok

Valj en redogorelse for att borja fora dagbok ~

Redogorelse 2022-01-01- 2022-12-31

Figur 11: Vilja redogérelse

Dagbok

Redogorelse 2022-01-01 - 2022-12-31 ~

Dagbok

+ Skapa Inldgg

Valj aktivitet v

Besok hos huvudman

Mote gadllande huvudman
Endast korjournal
Telefonsamtal med annan
Telefonsamtal med huvudman

Figur 12: Alternativ dagboksaktiviteter
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Redogorelse 2022-01-01 - 2022-12-31 ~

Dagbok

+ Skapa Inldgg

Méte gdllande huvudman

|

AAAA-MM-DD ®
Antal km

Stracka

Figur 13: Registrera dagboksinldgg

Alla registrerade dagboksinldgg listas under historik. Historiken ar sokbar samt redigerbar. 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.

Historik

Datum Aktivitet Km Strécka Andamal Andra

2022-08-09 Besék hos huvudman 35 Test fram och tillbaka - ’u

Figur 14: Historik dagbok

Rakningar

Under rakningar sker den I6pande 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 rdakningar som en kan granska
och ldamna in de arliga redovisningarna till dverformyndaren. | verktyget kommer all kommunikation
att kunna ske. Detta innebdr att all kommunikation med handlaggaren kan ske i verktyget och
handlaggaren kan saledes skicka kommentarer eller kompletteringar direkt i Provisum e-tjanst.

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.
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Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ~ < 8

Arsrikning & Redogorelse 2022-09-29 - 2022-12-31 -

apanderacsing [ OMNNIROURRRRRIPORPION ;.. | s |

Foratt bérja fora 16pande rikning behver du ange ett disponibelt konto, Du kan géra detta under sammanstéliningen

Differens 0,00k

0,00ks
0.00kr

0,00ke
0.00ks

Historik
ok

v Kommentar Datum . Belopp saldo Andra

Inga tréffar hittades.

Figur 15: Rdkningar utan disponibelt konto

Att skapa konton
Huvudmannens ekonomiska grundférutsattningar 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 sammanstéllning dven se en sammanstallning av inkomster och utgifter for den
innevarande perioden, se Figur 16.

Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ~

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

Lépande redovisning | = tLo =0 Bilagor  Redogérelse  [astUEEFICLEC] m
Hamtaingdende virde | Lagg till tillgang/skuld

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

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 véljer du att klicka pa knappen ”lagg till tillgang/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 for huvudmannens disponibla konto. Har ges dven mgjlighet 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 ar
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 l6pande
rakenskaper.
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Vi har i systemet forsokt underlatta sa mycket som mojligt hur konton ska placeras i
sammanstallningen sa du behover bara ange vilken tillgdng du ska registrera sa hamnar den pa
korrekt plats i flikarna.

For att kunna bifoga en bilaga till en tillgdng maste tillgangstypen vara omgjord till nya e tjanstens
tillgangstyper. Det gor du antingen genom att vélja tillgang i den fetmarkerade raden nedan dar det
star disponibelt konto. Vyn far du upp om du markerar din tillgang i sammanstallningen och trycker
pa pennan.

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

Lépande redovisning | <t clihe 1 Bilagor Redogérelse [ElUELEELICLEC)
Hamtaingdende varde | Lagg till tillgang/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

Angra | G

Rensa Registrera

Figur 17: Registrera ett disponibelt konto
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For handkassa pa boende kommer vyn se ut sa har. Ange forslagsvis boendets namn som bank och
en 1: a som kontonummer.

Arsrakning & Redogérelse 2022-01-22 - 2022-12-31~

Lépande redovisning |-l 1ie1l 1- 1| Bilagor Redogérelse [RAZUEUTERICLEE m
Hamtaingdende viarde | Lagg till tillgdng/skuld

Lagg till tillgang/skuld

Handkassa boende v

Bank

Kontonummer

Ingdende varde kr
Utgadende varde kr

Det har kontot har dverférmyndarsparr
Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

e ———

Andra tillgdng/skuld
Det kan vara sa att du marker att du har fel ingdende eller utgdende varde pa en tillgang.

Du markerar da tillgangen och klickar pa pennan.

Du far da upp denna vy dar du kan gora andringar

18
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Slutrakning & Redogdrelse 2022-01-01 - 2022-11-01~

Lépande redovisning [0 L0 L Bilagor  Redogdrelse m
Hémta ingdende virde | Ligg tilltillgdng/skuld | Ovriga upplysningar

Lagg till tillgdng/skuld

Sparkonto v

Bank Swedbank
Kontonummer 987654321
Ingédende virde 1000 kr

Utgaende virde 5478 kr
Det har kontot har dverférmyndarsparr
Kommentar Stfs konto

Bifoga filer:
Bifogafil @
Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning
Angra Bifoga
# Filnamn Beskrivning Tabort/ Férhandsgranska
1 Begéran om byte av pajas.pdf Testar ndraoch lagga till | KoJ
2  Utbildningar 2022.pdf h | KoJ
3 Klagomal fran boendet.pdf Testar dndra igen | KoJ
4 Kvitto tv.pdf Kontoutdrag | KoJ

Konton - férvaltas av annan Fastighet och vdrdepapper Skulder Inkomster Utgifter

Konton - fdrvaltas av stf

Tillgangstyp Bank Kontonr
Sparkonto Swedbank 987654321
Disponibelt konto Swedbank 123456789

Gldm inte att klicka p& Andra knappen foér att spara dina dndringar.

Hamta ingdende varde

Om Huvudmannen inte ar ny utan det bara nytt rakenskapsar kan du hamta information om
huvudmannen fran féregdende 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 tillgangar fran den tidigare rakningen forteckning/arsrakning och laggs in som
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tillgdngar 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.

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

e Registrera utgift
e Registrera inkomst
e Registrera 6verféring

Registrera utgift

Under denna flik registreras att former av utgifter forknippade med huvudmannens ekonomi. De
mojliga valen av utgiftstyper ar Iasta for dig och styrs av 6verformyndaren. Nar en utgift ska
registreras klickar du forst pa rullmenyn som heter ”Valj typ av transaktion”. Dar véljer du vilken typ
av utgift du vill registrera. Efter att typen av utgift ar vald marker du pa ”Valj konto” vilket konto som
ska belastas av utgiften samt fyller i filten som finns att fylla i. Aven har kan du bifoga en fil men det
ar inte obligatoriskt.
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Rakningar

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

UL LN E T Sammanstéllning  Bilagor  Redogérelse  [BUCIUELEESICLELE m
Registera utgift | Registrerainkomst | Registrera 6verforing

Registrera utgift

-- Valj typ av transaktion -- v
-- Valj konto -- v
Tidigare belopp v [:Ellele]o] kr

a3aa-mm-dd =)
Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.
Beskrivning

Angra | il

Rensa Registrera

Registrera inkomst

Under denna flik registreras alla inkomster som huvudmannen har. De méjliga valen av inkomsttyper
ar lasta for stallforetradaren och styrs av 6verformyndaren. 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. Efter att typen av inkomst ar vald markerar du pa ”Valj konto” vilket konto som
inkomsten ska registreras pa samt fyller i filten som finns att fylla i. Aven har kan du bifoga en fil
men det ar inte obligatoriskt, se Figur 18.
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Rakningar Villg

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

LD LR sammanstélining  Bilagor  Redogdrelse  UEIGEUCERIELELC m
Registera utgift | Registrerainkomst | Registrera éverféring

Registrerainkomst

-- Valj typ av transaktion -- v
-- Valj konto -~ v
Tidigare belopp v [:Ellele]s] kr

3333-mm-dd [
Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Rensa Registrera

Figur 18: Registrera inkomst

Registrera overforing

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

Egentligen behover en stallféretradare inte registrera éverforingar 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 6verféring ar redovisningsmassigt
varken en inkomst eller utgift.

Observera att om du betalar ut fickpengar till huvudmannens eget konto raknas detta som en utgift
da du inte behdver redovisa till verformyndarnamnden vad huvudmannen gér med sina medel.
Detsamma géller ex uttag till handkassa eller 6verforing till matkort som annan person férvaltar an
du.
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Arsrakning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~

LU O CELNE Y sammanstélining Bilagor  Redogérelse  [ElUEREEICLEE] m
Registera utgift Registrera 6verforing

Registrera 6verféring

-- Valj konto att ta pengar fran --

-- Valj mottagande konto -- v
Tidigare belopp v [:Eilele]s] kr

4333-mm-dd ::

Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Rensa Registrera

Figur 19: Registrera éverféring

Bifoga en fil

E-tjdansten stodjer mojligheten att bifoga ett stort antal olika filtyper. Foljande 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 arende eller rdkningsrelaterade 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 éppna,
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

Ansokan om tillféllig god man v
@ Oppna X
Har kan du som god man 3 sjalv och huvudmannen,
t.ex. dodsbon dér ni badal « > A D0« Uppfolining timmar projekt > Valter v C O Sk i Valter
Skal for ansdkan
Ordna v Ny mapp =~ @ @
Namn - Senast andrad e Storlek

v [ Den hir datorn

G Kvitto for tester Microsoft Edge P.. 184

> N Bilder
G Mer for tester Microsoft Edge P.. 18
> ] Dokument S
[ Testhvitto 2022-08-30 10:40 Microsoft Edge P... 18]
> K3 Filmer
Bifoga filer: > L Hamtade filer
Bifoga fil > @ Musik
Maximal filstgfflek 100 MB. ki
Beskrivgfing E okeal dick (C)
Filnamn: | Testhvitto | Egnafilformat v f
Avbryt J.UCTCH 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.
Det ar den information som du far fran éverférmyndarnamnden infér din redovisning som anger
vilka bilagor du maste lamna in. Detta kan skilja sig at mellan 6verformyndarna. Forsok underlatta
vid granskningen genom att bifoga ratt underlag pa ratt stalle.

Observera att for tillgangar sd maste du gora om tillgangen till en tillgdngstyp som finns i nya e
tjansten for att kunna bifoga bilagan.

Forhandsgranska och ldmna in arsredovisning

Né&r redovisningsperioden &r slut och det &r dags att granska och lamna i sin arsrakning gors detta pa
startsidan for réakningar. Du behover borja med att ga igenom sammanstallningen. For tillgangar
utdver sparkonto och disponibelt konto dvs sadana tillgangar som inte ligger under forsta fliken sa
behover du som stéllforetradare registrera det utgdende vardet for ex fonder, fastigheter,
huvudmannens eget konto och liknande. Saldot pa dessa uppdateras inte automatiskt.

Om du vill se din sammanstallning i formatet som en arsrakning pa pappershandling kan du klicka pa
knappen “férhandsgranska”, se gron pil i Figur 21, for att fa fram en forhandsgranskning av det
material som kommer att skickas in till overformyndaren. Nar det ar dags att [amna in rakningen
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klickar stallforetradaren pa ”lamna in”, se bla pil i Figur 21, nar allt &r klart sa skickas rakningen in till
overféormyndaren foér granskning.

Exportera till Excel

Vill en fa ut alla sin poster fran den I6pande rakningen 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.

L EE RN Sammanstélining Bilagor  Redogérelse  UEIGEREECICLELE m
Registera utgift | Registrerainkomst | Registrera 6verforing f f .

Figur 21: Exportera I6pande rékning

Bilagor

For att fa en 6verblick 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 tilllgang/skuld och kan
soka pa dem och granska dem for att se om ratt bilaga har bifogats. Denna flik ar bara for att granska
bifogade bilagor. Lagga till bilagor gors i samband med att ett drende eller en post registreras. For att
editera en post behdver du ga till korrekt flik/meny och hitta den relevanta registreringen och
redigera den for att dndra en bilaga, se kapitel: Andra registrerade poster for hur du redigerar en
registrerad post eller inmatning. | denna flik finns ingen mojlighet att lagga till bilagor.

Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567

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

Inkomster
Utgifter
Utgaende balar

Namn Beskrivning 4 Férhandsgranska

Testkvitto.pdf Bankutdrag e
Mer for tester.pdf Hyresavi °
Kvitto for tester.pdf Overféring o

Figur 22: Oversikt bilagor

Redogorelse

Under fliken redogorelse 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 féljande
information, se Figur 23:

e Aktivitetsinformation — antal registrerade arenden i dagboken
e Fragor

e Begdran om arvode och kostnadsersattning

e Bifoga fil

I denna flik kan du sedan férhandsgranska sin redogoérelse och ldmna in denna till 6verférmyndaren.
25
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Arsrakning & Redogdrelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~

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

Aktivitetsinformation

Antal bes6k hos huvudman: O

Antal méten géllande huvudman: O
Antal telefonsamtal med huvudman: O
Antal telefonsamtal med annan: O
Antal kilometer enligt kdrjournal: O

Fragor

Fragorna till redogdrelsen har inte faststallts dnnu.
Fragorna blir synliga nar en begéran om inldmnande skickas fran dverférmyndarndmnden.

Begdran om arvode och kostnadsersattning

Jag begar arvode enligt schablon
© Jag begérinte arvode

Jag begar ersattning 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

Spararedogorelse | Forhandsgranska m

Figur 23: Redogdrelse

Andra registrerade poster/historik

Det finns en funktion for att editera redan registrerade poster i den I[6pande 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 stallet editera en tidigare post klickar du i pa
symbolen med en penna, se Figur 24.

Ovriga tvad 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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Historik

v Kommentar Datum + Belopp Saldo Andra

Bverféring 2022-09-30 500

Testoverforing

9000 sou
Hyra Légenhetshyra 2022-09-29 -2500

- rad 14
Kop av vérdepapper = 2022-09-29 -5000 soue

Figur 24: Oversikt historik

Synpunkter

Om du som stallféretradaren 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 Figur 25. En e-post skickas da till 6verformyndarens e-postadress som star
som mottagare.

Synpunkter

Vivardesatter dina synpunkter!

o = ; . "
a Lamna dina idéer, synpunkter och fragor till oss sa
att vi kan forbattra verksamheten.
E Obs. Skriv inga personuppgifter i ditt meddelande.
Meddelan

Mottagare: simon.azmoudeh-fard@mindflower.se

Figur 25: 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, sé fort du har ett uppdrag som
stallforetriddare i en kommun som
anvinder Provisum kan du logga
in med ditt personnummer och
Bank Id/Freja

Det stér att jag inte kan logga in och att personnumret inte &r
registrerat.

Kontrollera att du ar i rétt
kommuns e-tjinst. Varje
kommuns e-tjénst heter olika (stf-
kommunnamn.provisum.se)

Jag har forbéttringsforslag.

Kontakta dverférmyndaren i din
kommun.

Jag behdver hjilp.

Kontakta overférmyndaren.

Jag har ingen dagbok nér jag klickar pa ikonen

Nej det beror pa att du har en
gammal redogdrelse som vi har
migrerat over fran Valter. Forsta
gangen du loggar in under 2023
alt ndr du far en ny huvudman
2022 s kommer en ny rakning
med en ny grund for redogorelse
att skapas upp och du fir da
mdjlighet att fora dagbok

Jag har inga fragor i min redogdrelse

For nya redogorelser sa laggs
fragorna i redogorelsen ut i
samband med att
overformyndarndmnden skickar
begdran om att lamna in
rakningen.

Hur ser jag vilka bilagor jag har skickat med?

Du ser dem som ett gem i listan
Over transaktioner. Annars ser du
alla under fliken bilagor.

Vad gor jag om jag har en differens?

Du kontrollerar forst under
sammanstéllning att du har
korrekta ingdende och utgéende
saldon pa de konton som ska visas
dér dvs det disponibla kontot och
sparkontot. Dérefter kollar du
forslagsvis i historiken under
16pande och jamfor mot ditt
kontoutdrag sa att alla poster &r
med och korrekt inmatade. Ett tips
hér ér att du kan soka pa belopp ex
i sokrutan.

Jag kan inte ldmna in min rdkning.

Har du kontrollerat sa att du inte
har en differens och att alla fragor
i redogorelsen ér ifyllda korrekt?

10

Jag vill registrera en 6verforing men kontot jag for till eller fran
visas inte ddr

Overforing ska bara anvindas for
redovisning av dverforingar
mellan de konton som du ser
under fliken forvaltas av stf. Ar
det sa att du for over till
huvudmannens eget konto eller till
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ett fondkonto sa registrerar du
detta som en utgift.

Jag har konto under fliken sammanstéillning med kan énda inte
paborja min redovisning

Ar det kontot som har en annan
tillgangstyp én disponibelt konto
eller sparkonto sa behdver du gora
om dessa. Du gor detta genom att
klicka pa pennan. Markera den gra
raden dér det star Vilj typ av
konto och vilj sedan disponibelt
konto och sparkonto for dina
tillgéngar.

12

Jag saknar konton fran Valter

Kolla under fliken Fastighet och
virdepapper. Dér har de konton
som du la under icke likvida
medel i Valter hamnat ex
huvudmannens eget konto,
handkassa och ev ICA/Coop kort.
De kan vara kvar hiar men om du
vill kan du flytta dem till fliken
Konton forvaltas av annan.

Det gor du genom att du stdller
dig i fliken dér de syns.

Klicka sedan pa lagg till tillgang.
Du anger dér vilken tillgang det ar
fraga om och kan kopiera ex
kontonummer och liknande fran
uppgifterna nedan i fliken. Nér du
dr klar raderar du tillgangen som
lag fel.

13

Jag kan inte bifoga bilaga till min tillgdng

For att kunna bifoga bilagan méste
du forst géra om din
Overmigrerade tillgangstyp till en
som finns i nya e tjénsten. Det gor
du antingen genom att klicka pa
pennan pa tillgangstaden och
sedan viljer tillgangstyp i rullistan
eller lagger till tillgangen pa nytt
om den ligger under fel flik.
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