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Startsidan

Pé startsidan hittar du information om dina uppdrag och en meny for de
olika funktioner som finns 1 Mitt Wérna. For att hitta information om
dina uppdrag klickar du pa ”gubben” (Min profil) uppe till hoger. Forst
och frimst kan du redigera dina egna kontaktuppgifter genom att klicka
pa "Mitt konto”.

9910101-0000 T, CI@) niogoad som
Kristina Efternamn

Mina uppgifter

Stéllforetradare
O Avslutade uppdrag
Mina kontaktuppgifter Mina uppdrag
God man 2025-09-16 Chri ~
3 ] 073333333331 Chiistan Christiansson - 19910101-0000

IMobiIheIefonI 01234567

E ] ingela e

Accepterande av kakor

Jag accepterar anvandande av kakor

AVBRY SPARA

Vid "Mina uppdrag” viljer du vilket av dina uppdrag som du vill arbeta
med. For att se avslutade uppdrag

bockar du i rutan Avslutade uppdrag”. OBS! For att kunna ldmna in en
slutrdkning behover du bocka i rutan for avslutade uppdrag.

For att hitta mer specifik information om ett uppdrag klickar du pa
” Aktinformation”. Om du behover redigera/uppdatera din personliga
information, t.ex. din e-postadess, klickar du pa ”Mitt konto™.

o

Utloggning sker genom att klicka pa Logga ut”.

=21 D @ Inloggad som

Kristina Efternamn

MITT KONTO
LOGGA UT

[ Avslutade uppdrag

Mina uppdrag
God man 2025-09-16 Chri ~

Christian Christiansson - 19910101-0000

AKTINFORMATION



Nér du valt vilket uppdrag du ska arbeta med sa klickar du pa "Meny”
uppe till vinster. Menyn innehéller foljande valbara alternativ:

e Kassabok — i kassaboken registrerar du endast
hiandelser pa transaktionskontot som du disponerar
och som dr det konto du ska redovisa 1 detalj.

e Dagbok - hir kan du fora dagbok dver vad du har gjort i
uppdraget under redovisningsperioden.

e Redovisningar — hir kan du se dina inlamnade
redovisningshandlingar.

e Kaorjournal — hir kan du fora korjournal.

e Kostnader — hir kan du registrera eventuella utligg som du haft
1 uppdraget och som du kan fa ersittning for.

e Mina drenden — hér hittar du andra drendetyper som inte har
med din redovisning att gora. T.ex. ans6kan om
uttagsmedgivande eller ans6kan om samtycke till
fastighetsforséljning.

MENY ; Anton Anfonsson 20090100-0000

ﬁ Startsida
Kassabok <: ﬂlﬁmna in
Arsrakning

Period 2025-01-

[j]@ Dagbok 01 tll 2025-12-
31

Dags att

Redovisningar

Vélkommen till Mitt Warna
% Kérjournal Har kan du som stéliféretradare utfora drenden digitalt.

Kassaboken: ENDAST det konto som du som stélifretradare disponerar ska tas upp i kassaboken.
Resterande konton, tillgéngar och eventuella skulder redovisas med ingaende och utgaende saldon i
samband med delrakning/slutrakning eller arsrakning. Verifikationer ska bifogas pa uppgifter du

IAmnar

Kostnader

=



2.1

2.2

Kassabok

For att kunna 1&dmna in din &rsridkning eller slutrdkning via Mitt Wérna
maste du ldgga in huvudmannens inkomster och utgifter under
redovisningsperioden i kassaboken. Det géller &ven om du skoter din
l6pande bokforing och uppréttar din arsrdkning utanfor Mitt Wérna. [
dessa fall kan du ldgga in hela summan pa respektive post i kassaboken
och bifoga din egen kassabok som en bilaga till arsrdkningen.

Valj redovisningsar
I kassaboken registrerar du de transaktioner som skett pa
transaktionskontot under den period som du ska redovisa. For att kunna

registrera transaktioner i kassaboken behover du forst se till att
transaktionskontot som ska redovisas 1 detalj dr inlagt i kassaboken.

Observera att Gvriga konton samt konton avseende fonder och aktier
inte ska ldggas in 1 kassaboken. Detsamma géller huvudmannens konto
for privata medel (fickpengs konto).

For att borja arbeta i kassaboken behdver du forst ange vilket
redovisningsar som du ska registrera transaktioner for. Detta anger du vid

”Ar”

i’ Kassabok
2 Sok Q

D]BJ Dagbok
Redovisningar

2025
Qgg Kérjournal g
o= Kostnader e
* O Vernr 2 Konto

Lagga till konton

Darefter behover du kontrollera att transaktionskontot finns inlagt i
kassaboken. (Om du har ldmnat in din forteckning via e-tjdinsten kan du
vdlja att ldgga till kontot i kassaboken i samband med inldmningen av

den)



Hantera konton

For att kontrollera inlagda konton eller for att ldgga till ett nytt konto
klickar du pa ”Hantera konton”. I vyn som &ppnas upp ar det mdjligt att
lagga till konton i kassaboken samt att redigera och ta bort befintliga
konton. I kassaboken framgér ocksé ingdende och aktuellt saldo pa
kontot samt om kontot har en 6verformyndarsparr.

SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA +

For att 1dgga till ett konto behdver du ange uppgifter om vilken bank
som kontot finns i, vad det dr for typ av konto, clearingnummer,
kontonummer, datum samt ingdende saldo.

Nér du anger kontonummer gér det ocksé skriva ett namn pa kontot.
Forslagsvis kan du skriva kontonumret forst och sedan ange namnet pa
kontot. Exempelvis s hér:

1234 — Transaktionskonto

Nar du anger datum sa dr det startdatumet for din bokforing som avses.
Om din redovisningsperiod exempelvis borjar den 1 januari 2024 sé ar
det alltsa det datumet som ska anges. Ingaende saldo blir da foljaktligen
det saldo som kontot hade per det datum som anges.

Efter att du fyllt i1 alla uppgifter om kontot klickar du pa ”Spara”.

T Test Bank = o e
E Bankkonton (OBS! Ej kontot for privata medel eller vardepapper) ~ ﬁ 1 - Transaktionskento 0

Datum (ARAA-MM-DD;
m 2024-01-01 [@ 1000,00 kr [J OF-sparr

Typ av konto

Bank Clearingnr Kontonr Sorteringsordning 4 1 Datum Ingaende saldo Aktuellt saldo

Rader per sida

OF-sparr

10 «

STANG




Nir transaktionskontot har lagts till i kassaboken ldmnar du vyn “Hantera
konton” genom att klicka pd ’Sténg” nere i hogra hornet och kommer
tillbaka till kassabokens dversiktsvy. I den vyn framgar det sedan vilka
konton som lagts till och aktuellt saldo for kontot. (OBS! Paminner
aterigen om att endast ldgga in transaktionskontot).

Konto Aktuellt saldo
56789 20 635,00 kr

Totalt inklusive ingaende 20 635,00 kr

balans:

Feb Mar

-600,00 0,00

2.3 Redigera och ta bort konton

Du har mgjlighet att redigera uppgifter om ett konto i kassaboken och det
gér dven att ta bort konton. For att redigera kontouppgifter eller ta bort ett
konto klickar du pa ”Hantera konton”.

SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA + RADERA

I den nedre delen av vyn som da 6ppnas upp ser du en lista dver de
konton som &r inlagda i kassaboken.

Hantera konton

E Bank . E Om bank saknas i listan, skriv har E Clearingnr
toringsordning
= Typavkonto - 1% Kontonr 0
Obligatorisk uppgift Obligatorisk uppgift
Datus MM-DD Ingdende saldo
(3 2024-01-01 O OF-spar
Typ av konto ‘Bank Clearingnr Kontonr Sorteringsordning 4~ 1 Datum Ingaende saldo Aktuollt saldo O sparr
Bankkonton (OBS! Ej kontot f6r privata medel eller vardepapper) Test Bank 99 1 - Transaktionskonto 0 2024-01-01 1 000,00 kr 1 000,00 kr 7 0
Bankkonton (OBSI Ej kontot 16r privata medel eller vardepapper) Test Bank 99 2 - Sparkonto o 2024-01-01 10 000,00 kr 10 000,00 kr v Pl |

Rader per sida 10 v 12012




For att redigera uppgifter om ett konto klickar du pa ikonen som ser ut
som en penna ute till hoger. Om du vill ta bort ett konto sé klickar du pé

ikonen som ser ut som en papperskorg.

Aktuellt saldo OF-sparr Aktuellt saldo

1 000,00 kr ran | 1 000,00 kr

10 000,00 kr " 10 000,00 kr
10 - 1-2 of 2 10 -

OF-sparr

1-2 of 2

OBS! Om du viljer att ta bort ett konto behdver du tdnka pa att alla

transaktioner som &r kopplade till kontot blir raderade och inte mojliga
att aterstélla. Det innebér dven att saldon f6r andra konton 1 kassaboken
kan komma att paverkas om det finns 6verforingar mellan dessa konton
och kontot som raderas. Men aterigen, bara transaktionskontot ska vara

1 kassaboken.

2.4 Lagga till transaktioner "skapa +”

I vyn som dé& 6ppnas upp viljer du vilket konto som transaktionen ska
registreras pa, vad det dr for typ av transaktion, hur stort beloppet ir

och ett datum f6r transaktionen. Du har d&ven mojlighet att skriva en

notering for varje transaktion du lagger till och att bifoga dokument. Nér
du har lagt till alla uppgifter om transaktionen klickar du péa ”Spara”. Gar

det inte att spara kan du behdva bifoga en verifikation direkt (bifoga

dokument).

Ta bort konto

Kassabok - Skapa

Konto

i 1-Transaklionskonto ~  i=| 06. Ovriga skattefria inkomster »  [E] 1000,00 kr

Typ av transaktion

8] 2024-01-01

E Notering

O Aterkommande transaktion

[§ Bifoga dokument

AVBRYT SPARA




Efter att du klickat pa ”Spara” sa kommer du tillbaka till kassabokens
oversiktsvy och kan dé se transaktionen som du lagt till, vilket konto
som transaktionen registrerats pd, vilken typ av transaktion det ror sig
om, belopp och transaktionsdatum. I den grona rutan kan du dessutom
se att aktuellt kontosaldo for kontot som transaktionen registrerats pa

har uppdaterats.

Kassabok

2026 - Sok Q

KASSABOK ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER

HANTERA KONTON SKAPA +

O Vernr 2 Konto Typ av transa ktion

(| 1 56789 Fickpengskonto

Noteri
Belopp (kr) Datum @ 1 ctening

-600,00 2026-02-09 =]

Konto
56789

Totalt inklusive ingaende

balans:

Rader per sida 10 ~ 1-1av1

Aktuellt saldo
20 635,00 kr

20 635,00 kr

2.5 Transaktionstyper

I kassaboken finns det en médngd olika transaktionstyper att vilja mellan
nir du ska registrera en transaktion. Transaktionstyperna dr uppdelade i
inkomster respektive utgifter och vissa ar direkt kopplade till varandra
ex, bruttoinkomst dr kopplad till skatt. Nedan tabell &r exempel pa

transaktioner att vilja mellan.

Typ av transaktion

Krav pé verifikation/dokument

Aktivitetsersiattning/Sjukerséttning (brutto) Ja
Lon / Pension (brutto) Ja
Ovrig skattepliktig inkomst (brutto) Ja
Sjukpenning (brutto) Ta
Bankriénta (brutto) Ja
Ovrie i . . Nej
vrig inkomst (ej skattepliktig)
Arv Nej
Ekonomiskt bistand Nej
Bostadstilligg Nej
Bostadsbidrag Ja

Merkostnadserséttning /

Nej




Handikappersittning
Habiliteringserséttning / Stimulansbidrag Nej
Ingdende balans Ja
Bankavgifter Nej
Fackavgift Ja
Fickpeng Nej
Liakare/ medicin / tandlékare / fotvard Nej
Langivare /skulder Ja
Privata medel (fickpengar) Nej
Sparande Nej
Skatt (bokfors tillsammans med
bruttoinkomst)
Tv / Telefon / Bredband Nej
2.6 Bilagor och verifikat

For vissa transaktionstyper dr det obligatoriskt att bifoga underlag som
styrker de belopp som redovisas.

For skattepliktiga inkomster &r det obligatoriskt att bifoga underlag som
styrker bruttobeloppet. Det kan t.ex. handla om kontrolluppgifter eller
utbetalningsbesked frén Pensionsmyndigheten eller Forsakringskassan.
Daérfor ar det ocksa obligatoriskt att bifoga underlag som styrker
beloppet som dras i skatt pa skattepliktiga inkomster. Utgifter for skatt
samregistreras med bruttoinkomsterna i kassaboken.

For transaktionstyp kontant 6verlimning av privata medel och 6vriga
utgifter, dr det ocksa obligatoriskt att bifoga underlag som styrker de
redovisade beloppen. For 6verlamning av kontanter behdver du bifoga
underskrivna kvittenser och dvriga utgifter (t.ex. inkdp) behdver styrkas
med kvitton, fakturor eller liknande underlag. Du ska dven kunna verifiera
att det inkopta kommit huvudmannen tillgodo.

For posten dvriga utgifter som registreras behdver du dven bifoga en lista
over vilka utgifter pa kontoutdraget det giller. Denna lista ska du bifoga i
filtet ”Ovriga dokument” i steg 5 nér du limnar in din
arsrakning/slutrakning. Se avsnitt 3.2.1 for ytterligare beskrivning.

Forsdkringsbesked avseende huvudmannens hemforsékring kan du
bifoga till ndgon av de transaktioner som du registrerar pa
transaktionstyp hemforsédkring eller ldgga in dven den bland “6vriga
dokument”.

10




2.6.1

Kassabok - Skapa

Konto Typ av transaktion

i 1-Transaktionskonto v i=  01. Pension (brutto) v Belopp i kr
Obligatoriskt uppgift
.
= Belopp i kr
J
Obligatorisk uppgift
Datum (AAAA-MM-DD)
(3 2024-01-01 2 Notering

[ Aterkommande transaktion

[‘ Bifoga dokument ]

Obligatorisk uppgift J 0 files (0 B in total)

Ladda ner bilagor och verifikat som en zip-fil

Om du vill ladda ner de bilagor och verifikat som du lagt in 1 kassaboken
kan du gora det genom att skriva ut dem som en samlad zip-fil. P& s vis
kan du pa ett enkelt sdtt kontrollera att alla obligatoriska och relevanta
underlag till arsrdkningen/slutrdkningen har kommit med. Utskriften sker
via kassabokens Skriv ut -knapp.

-
MENY ' § Christian Christiansson 19910101-0000
%
i statsica
Kassabok
;  Kassabok
Sok Q
(DD oagbok

2025 g

Redovisningar
-~ SKRIV UT HANTERA KONTON
Korjournal

KASSABOK ~ ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER
gz Kostnader

@ Mina drenden

]|
=% Nyauppdrag
0

O vernr 2 Konto Typ av transaktion Belopp (k) Datum, 1 Notering

Inga transaktioner

Raderpersida 10

11



2.7

Du viljer sedan Totalutskrift Verifikat”, vilket &r det giller samt
tidsperiod. Klicka dérefter pa ’Skriv ut”.

Skriv ut

Rapport
Totalutsknft Verifikat

Format

zip

Ar
2025

Coan )

Fran

2025-01-01

Till
2025-12-31
\,

Konton
|nte tillganglig for vald rapport

Transaktionstyper

Inte tillgangiig for vald rapport

AVBRYT SKRIV UT

Hur skoter jag den Iopande bokforingen?

Kassabokens funktion gor det mojligt att 1opande ldgga in de inkomster
och utgifter som huvudmannen har pa kontot i kassaboken som du ska
redovisa till 6verformyndaren. Du viéljer sjilv hur ofta du vill ligga in
inkomster och utgifter i kassaboken och om du vill ldgga in varje
kontotransaktion for sig.

For att kunna ldmna in din arsrékning eller slutrékning via Mitt Wiarna
maste du, som tidigare ndmnts, registrera huvudmannens inkomster och
utgifter 1 kassaboken. Det innebér dock inte att du maste skota din
l6pande bokforing 1 kassaboken. Vill du skota din 16pande bokforing
utanfor kassaboken gér det ocksa bra. Det ar t.ex. fullt mojligt att 1dgga in
arsbeloppet for huvudmannens olika inkomster och utgifter 1 kassaboken.

12



Om du vill ldgga in varje kontohidndelse 1 kassaboken (vilket

rekommenderas) finns funktionen dterkommande transaktion for de

inkomster och utgifter som har samma summa. En beskrivning av

funktionen foljer nu.

2.7.1 Aterkommande transaktion

Om en transaktion med samma belopp dr aterkommande under
redovisningsperioden, t.ex. en bankavgift, kan du bocka i rutan
” Aterkommande transaktion” och vilja periodicitet for hur ofta

transaktionen forekommer.

Kassabok - Skapa

m 456780

m (AAAA-MM-DD;

Startda!
3 20250118

Aterkommande transaktion

Bifoga dokument

Belopp | kr

- = Aktivitetsersattning/Sjukersattning (BRUTTO) - Bl 16 200,00 kr

B Notering

Belopp Ik
2 112,00 kr

Perodcrer
) Manadsvis

Slutdatum (AAA
- | P 20251231

PYNTTONT)

| "Rl estut irin forsakingskassan frin och med januari 2024 docx [

SPARA

Aktivitetsersittning betalas ut den 18,e varje manad (samregistreras
med skatten) fram till arsskiftet. Om summan &ndras under aret behdver
du gé in och stoppa den 16pande registreringen for att direfter registrera
den nya uppgiften pa samma sétt som foregaende. Markera de poster
som é&r felaktiga och ldgg in de nya uppgifterna som aterkommande fran
aktuell ménad (glom inte att &ven radera kopplad skatt om det avser

bruttoinkomst).
Kassabok

Sok Q
2025 -
KASSABOK NDE TRANSAKTIONER
a Vernrd Konto Typ a ktion Belopp (kr) Datum & 1
(] 12 456 789 Aktivitetsersattning/Sjukersattning (BRUTTO) 16 200,00 2025-12-18 @ C
O 12 456 789 Skatt -2 112,00 2025-12-18 @ C
O " 456 789 Axtivitetsersattning/Sjukersatining (BRUTTO) 16 200,00 2025-11-18 @ C
O 1" 456 789 Skatt -2 112,00 2025-11-18 @ C
(] 10 456 789 Axtivitetsersattning/Sjukersattning (BRUTTO) 16 200,00 2025-10-18 ® C
a 10 456 789 Skatt -2112,00 2025-10-18 @ C
(m] 9 456789 AKiiviteisersatining/Sjukersattning (BRUTTO) 16 200,00 2025-09-18 ® C
(] 9 456 789 Skatt -2 112,00 2025-09-18 = C
O 8 456 789 Axtivitetsersattning/Sjukersattning (BRUTTO) 16 200,00 2025-08-18 @ C
a 8 456 789 Skatt -2112,00 2025-08-18 @ C




2.8

3.1

3.1.1

Vad hander nar jag ar klar med kassaboken?

Nar du ar klar med registreringen av alla transaktioner 1 kassaboken
upprittas sedan sjdlva arsrakningen/slutrdkningen automatiskt i samband
med inldmningsforfarandet. Innan du pabdrjar inlimningen ar det viktigt
att kontrollera f6ljande:

e Alla transaktioner, eller totalsumman for varje transaktionstyp,
for kontona i1 kassaboken &r registrerade.

e Ingdende saldo pd kontona i kassaboken per 1 januari eller
forordnandedagen stimmer dverens med bankuppgifter.

e Utgaende saldo pa kontona i kassaboken per 31 december eller
upphorandedagen stimmer 6verens med bankuppgifter.

Hur sjdlva inldimningen av din forteckning och arsrakning/slutrakning gar
till beskrivs nu 1 ndsta avsnitt.

Lamna in och komplettera rakningar

Forteckning

Inlédmning

Du péaborjar inldmningen av din forteckning genom att klicka pa den
grona rutan ’Dags att ldmna in forteckning”, som du hittar pa Startsidan.

MENY = weny £ § Jonan Johansson 20030101-0000
e

Startsida
X

usive ndlingar, kommer at tas bort 365 dagar efter at rakninger
ningar. Se till att spara de utskrifter och handiingar du vil ha kvar lokalt hos dig inn

kad. Rakningens granskad-datum hittar du
bort

Kassabok

Dagbok o . o .
[D@ e Dags att lamna in Dags att lamnain
Forteckning Arsrikning
Redovisningar Forordnandedatum 2024-12-05 Period 2024-12-05 fill 2024-12-31
Rakningen kan inte paborjas forran
Forteckning ar granskad av
- i overformyndaren.
Griournal
g Kostnader Valkommen fill Mitt Warna

Har kan du som stallforetradare utfora arenden digitalt

0

Mina drenden Kassaboken: ENDAST det konto som du som stallforetradare disponerar ska tas upp i kassaboken. Resterande konton, tillgangar och eventuella skulder redovisas med

saldon i samband med eller arsrakning ska bifogas pa uppgifter du lamnar.
L
'_,] Nya uppdrag Nar flera stillforetré (] finns: Nar flera finns méste béda skriva under ansokningar och redovisningar: Vid de tilfallen (exempelvis uttags
(+] antingen komplettera med inskannat underlag dar den andra stallforetradaren bekraftar att han/hon stér bakom ansokan eller s& behover den personen skicka bekraftels

star bakom ansokan till 0ss.

samtycke: Om forstér vad saken galler ska han eller hon samtycka tll ansokningar som gors, exempelvis ansokan om uttag frén overfor

Har du fréaor om systemet kan du finna svar pa vér hemsida under fiken Mitt Warna. Du ar annars valkommen att kontakta 0ss.

14



Nar du klickat pa rutan hamnar du i steg 1 vid inlimningen. Dér hittar du
information om nér forteckningen ska ldmnas in och vad du ska redovisa
1 den. For att komma vidare till steg 2 klickar du pa “Fortsatt”.

§ Johan Johansson 20030101-0000

© Kontrol (-] © s« Os
%Q' Kassabok
: Kontroll

[D@ Reitok Skapa forteckning for: Johan Johansson
Férordnandedatum 2024-12-05

Redovisningar

Férteckning &ver en huvudmans tillgangar och skulder ska inlimnas inom tva manader fran fran det datum du
forordnades som stéliforetradare.

% Kérjournal Konton: Bifoga saldobesked for samtliga konton, kning over samtliga
Bevis om overformyndarsparr. Alla konton forutom det konto som du som staliforetradare hanterar for den lopande
forvaltningen ska vara forsedda med overformyndarsparr.

s Kostnader Férsékringar: Bifoga bevis frén forsakringsgivaren om innehavet

eller tomtratt: Fastigheten tas upp till taxeringsvardet

)

Mina drenden
: Bevis om

Fordringar: Bifoga kopia pa revers eller andra lanehandlingar.

Nya uppdrag
© Vardepapper: Ange antal andelar av aktier, fonder och Bevis fran om innehavet ska
bifogas samt visa om ar sparrade. tas upp till

Skulder: Bifoga kopia pa revers eller annan lanehandling

Sérskild forvaltning: Tillgangar som star under sarskild forvaltning tas upp separat och detsamma galler om det finns
tillgangar som en omyndig sjalv far forvaita.

TILLBAKA FORTSATT

I steg 2 redovisar du huvudmannens tillgangar per férordnandedagen. Du
lagger till en tillgdng (bankkonto, vardepapper, fastighet/bostadsritt etc.)
genom att klicka pa ”Skapa+”.

Q Kontroll e Tillgangar

Tillgangar per den 2024-01-01

I vyn som Oppnas upp kan du vélja mellan foljande typer av tillgangar att
registrera 1 forteckningen.

Bankkonto (OBS! Endast transaktionskontol) )
Kontanter

Ovriga tillgangar:

Arv I

Fast egendom, ovr. tillgangar

Ovriga konton, Vardepapper, aktier mm
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Nar du viljer att registrera ett bankkonto som en tillgang behdver du
ange vilken bank det dr, clearingsnummer, kontonummer och ingédende
balans pé kontot. Ingdende balans ska avse det saldo som kontot hade per
forordnandedagen for ditt uppdrag. Ténk pé att du har mdjlighet att
ocksa namnge kontot i faltet "Kontonr” genom att skriva nagot efter
sjdlva kontonumret, exempelvis: 6789 — Fickpeng konto.

Om kontot har en dverformyndarspirr ska du bocka i rutan ”OF-spérr”
och om du vill lagga till kontot 1 kassaboken s& bockar du i rutan ”Lagg
till 1 kassaboken”. Om du viljer att lagga till kontot i kassaboken sé
behover du inte l4gga till det igen sen nér du ska borja ldgga in
transaktioner. Du ska dven bifoga ett saldobesked fran banken som
styrker uppgifterna du anger. Det gor du genom att klicka i faltet "Bifoga
dokument”.

Ny tillgang

Typ

Bankkonto (OBS! Endast transaktionskonto!) v
Bank

-

111 Handelsbanken -

i

i L1d
Clearingnr

i 123

Kontonr

6789 -Transaktionskonto

Ingaende balans

2 100,00 kr

Lagg till i kassaboken

[ OF-sparr

n Bifoga dokument

Obligatorisk bilaga 0 files (0 B in total)

AVBRYT SPARA
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For ovriga tillgdngar som vdrdepapper, bostadsrditt/fastighet och konto
for privata medel (sparkonto, fickpeng konto) med mera anger du vad
det ar typ av tillgdng i féltet "Beskrivning” och vérdet for tillgangen per
forordnandedagen i féltet "Ingaende balans”. Du styrker uppgifterna du
angett genom att bifoga ett dokument i féltet "Bifoga dokument”.

OBS! For innehav av bostadsritt/fastighet behdver du inte ange nagot
taxeringsvérde eller marknadsvirde i filtet ”Ingdende balans”. Ange
istéllet véarde 0 (noll) i detta falt. Téank dock pa att innehavet av
bostadsritt/fastighet behdver styrkas med dokument (t.ex. utdrag fran
fastighetsregistret).

Ny tillgang
Typ
Ovriga konton, Vardepapper, aktier mm -

Beskrivning

Ingaende balans

‘ Bifoga dokument

0 files (0 B in total)

AVBRYT SPARA

Nér du har registrerat alla tillgingar klickar du pa ”Fortsitt” och hamnar i
steg 3 dar du ska registrera eventuella skulder som huvudmannen har. Du
registrerar en skuld pa samma sétt som en tillgang genom att klicka pa
”Skapa+. I faltet "Beskrivning” anger du vad det &r for skuld och 1 féltet
”Ingdende balans” anger du skuldsaldot per forordnandedagen.

Alla uppgifter du anger ska styrkas med bifogat dokument.

Ny skuld

Ty

Beskrivning

Ingéende balans

. Bifoga dokument
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Du klickar sedan pa “Fortsétt” for att komma vidare till steg 4, dir du
avslutar inlimningen genom att signera och skicka in forteckningen.
Innan du signerar och skickar in forteckningen har du mojlighet att
forhandsgranska den och kontrollera sa att du fatt med allt som ska
redovisas och att siffrorna stimmer. For att forhandsgranska klickar du
pa “Forhandsgranska rakning”.

Du har ocksa mojlighet att 1dmna skriftliga upplysningar om
forteckningen i textrutan “Info till handliggare”. I filtet ”Ovriga
dokument” kan du dven bifoga dokument som du vill skicka med som
bilaga till forteckningen. Nar du &r klar klickar du pa “’Signera och
skicka”. Du fér sedan en bekriftelse pé att rdkningen har skickats in.

o Kontroll o Tillgangar o Skulder o Summering & Signering

Summering och signering

[ B FORHANDSGRANSKA RAKNING

Info till handiaggare (max 1000 tecken)

n Ovriga dokument

TILLBAKA | B SIGNERA OCH SKICKA I

Rakningen har signerats och skickats ivag for granskning.

OK
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3.1.2 Komplettera férteckningen

Om forteckningen behdver kompletteras med uppgifter eller underlag
skickar overformyndaren en begéran om komplettering till dig via

Mitt Wirna. Du fir samtidigt ett meddelande via e-post att du har fatt ny
information 1 Mitt Wérna. For att se informationen behdver du logga in i
Mitt Wérna och vélja det uppdrag dir informationen finns. Vilket
uppdrag det géller indikeras med en bla plupp.

Mina uppdrag
stiansson 19910101-0000gEs

Agnes Agnesson
19480101-0000

OFod man 2024-07-28
nna Andersson l

19490909-0000

Sarskilt forordnad
vardnadshavare 2024-10-23
Anton Antonsson
20090100-0000

God man 2024-09-20

Elea Elecenn

Pé Startsidan visas sedan en gron ruta ”Dags att limna in Forteckning
Komplettering”. Du behover klicka pa denna ruta for att komplettera
forteckningen med det som efterfragas.

Dags att lamna in Forteckning

Komplettering
Forordnandedatum 2024-01-01

Nar du klickat pa rutan paborjar du en ny inldmning av forteckningen och
kan komplettera den med de uppgifter/underlag som saknas. Overst i vyn
sé visas en ny gron ruta Komplettering” dar det finns ett meddelande
fran overformyndaren samt 1 vissa fall ett bifogat brev som innehaller
information om vad forteckningen behdver kompletteras med. Du klickar
pa lanken till brevet for att ladda ner och 6ppna det.
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Komplettering

Hejl Se bidogat dokument. Mvh, Overformyndaren

U043 BEGARAN OM KOMPLETTERING_2025-09-30_160133.PDF

For att komma vidare till steg 2 och komplettera forteckningen klickar du
pa “Fortsétt”. Om det dr uppgifter/underlag till en redovisad tillgang som
behover kompletteras sd gor du detta i steg 2. Vilj den tillgdng som ska
kompletteras och klicka pé ikonen léngst till hoger som ser ut som en
penna.

Tillgdngar per den 2024-01-01

Typ Bank ClearingNr Beskrivning Ingaende balans Notering
Bankkonton (OBS! Ej kontot for privata medel eller vardepapper) Test Bank 99 1234 - Transaktionskonto 1000,00 kr ﬁ i
Rader per sida 0 - 1-10f1

Nir du klickat pa pennan 6ppnas rutan ”Andra tillgang”. Hir ligger du
till de uppgifter eller bifogar det underlag som saknas. Du klickar pa
”Spara” nér du har lagt till det som saknas.

Andra tillgédng

Typ

Bankkonton (OBS! Ej kontot for privata medel elle... -
Bank

E Test Bank -

e

Om 6nskad bank saknas i listan, skriv har

Clearingnr

99

H )

Kontonr

1234 - Transaktionskonto

Ing&ende balans

1000

Lagg till i kassaboken
[ OF-sparr

‘ Bifoga dokument

0 files (0 B in total)

Test pdi | I |

AVBRYT PARA
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3.2

3.2.1

Om det ar uppgifter/underlag till en redovisad skuld som behdver
kompletteras s gor du detta pa samma sitt fast i nésta steg, det vill sdga
steg 3. Du avslutar sedan inldimningen i steg 4 genom att signera och
skicka in forteckningen pa nytt (se beskrivningen av detta i avsnitt 3.1.1).

Arsrikning och slutrikning

Inlédmning

Du paborjar inlimningen av din drsrdkning/slutrakning genom att klicka
pa den gréna rutan ”Dags att lamna in arsrakning” eller "Dags att l1imna
in slutrdkning”, som du hittar pa Startsidan.

Inldmning och komplettering av arsrdkningar och slutrdkningar gar till pa

samma sdtt 1 Mitt Wérna. Den fortsatta beskrivningen kommer att visa

forfarandet vid inldmning och komplettering av en arsrdkning, men

beskrivningen dr di alltsé dven giltig for en slutrdkning.
S

# Anna Andersson 19490909-0000

Dags att lamna in Arsrikning

Period 2025-01-01 till 2025-12-31

Nar du klickat pd rutan hamnar du i steg 1 vid inlamningen. Dar hittar du
information om vad du ska redovisa 1 arsradkningen, nir den ska ldmnas in
och vilka underlag som ska finnas med.

For att komma vidare i inlimningen behover du ange aktuellt saldo for de
konton som finns i kassaboken, det vill sdga aktuellt saldo per den 31
december for det &r du redovisar. For slutrdkningar géller aktuellt saldo
per den dag da uppdraget upphorde.

Aktuellt saldo framgér i det grona féltet i kassabokens dversiktsvy.
Konto Aktuellt saldo
56789 20 635,00 kr

Totalt inklusive ingaende 20 635,00 kr

balans:



Nar du angett aktuellt saldo klickar du pd ”Fortsétt™ for att komma till
steg 2.

Kontroll

Skapa arsrakning for: Anton Antonsson
2025-01-01 till 2025-12-31

| &rs- och slutrdkningen redovisar du hur du har skétt huvudmannens ekonomi under
det gangna aret.

Forst - se till att du har de underlag du behéver.

Innan du bérjar fylla i arsrakningen bér du ha aktuella arsbesked eller saldobesked.
Du behéver ocksa ha kontoutdrag fran din huvudmans samtliga konton samt
féregaende arsrakning, delrékning eller férteckning. Tidigare redovisningars utgaende
varden &r dina ingaende varden.

Utgifter ska kunna verifieras. Avseende I6pande utgifter, racker ett underlag t ex en
hyra, en telefonrdkning m m resterande manader skall kunna féljas i kontoutdraget.
Avseende inkomster ska uppgifter om detta bifogas, exempelvis arsbesked fran
Pensionsmyndigheten, Foérsakringskassan eller liknande. Inkomster ska redovisas
BRUTTO och skatten ska tas upp som en utgift.

Du lagger endast upp transaktionskontot under fliken konto. Ovriga konton och
tillgangar lagger du under fliken fér 6vriga tillgangar.

Innan du I&mnar in din arsrakning: Se till att alla verifikationer &r bifogade, sékerstall
att du skrivit ratt ingangsvérde pa arsrakningen, redogérelse ska bifogas. Kassaboken
bifogas automatiskt i arsrakningen.

For kontroll, ange saldo enligt arsbesked eller enligt kapital- och rantebesked per 2025-12-31:

Konto Saldo

123456-0 20635 =

AVBRYT FORTSATT

I steg 2 ska du forst bifoga arsbesked for huvudmannens tillgdngar, bade
for bankkonton och eventuella virdepappersinnehav. Arsbesked bifogar
du genom att klicka pa knappen “Bifoga Arsbesked”. Tink p3 att det gér
bra att bifoga flera filer samtidigt.

Filnamn

Test.pdf [

Dérefter behover du bifoga kontoutdrag till det konto som du redovisat i
kassaboken. Det gor du genom att klicka pd symbolen som ser ut som en
penna langst ut till hoger vid kontot. Nar du klickar pa pennan 6ppnas
vyn ”Andra tillging” och dir ligger du till kontoutdraget i filtet “Bifoga
dokument”.
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Ténk pé att bifoga rétt kontoutdrag till rétt konto i kassaboken och att
kontoutdraget ska visa samtliga transaktioner pa kontot under
redovisningsperioden samt vara ett akta kontoutdrag direkt fran
banken.

@ roror © Tigioger - o

°
Arsbesked i —|
LI}
rg

§

Fyll i tiligdngar Hamta trin tortecknegloregbende e

"™ - Coansreang g awade tuadara gawrute tatara

Banndonton (OB €] oot for prvata mendet eSer vardeTuceT) w s

R
§

Bansoeon (OFSH ] Koot 10 DINSLS medel eler Vardepapper) 2 620 Spancon 5 000,00 br 45 000,00 ke w s

Andra tillgang
Typ
Bankkonton (OBS! Ej kontot for privata medel elle

Bank

e
1 Test Bank

)m onskad bank saknas i listan, skriv har

Bifoga dokument

s [EXD

1 files (1.4 MB in total)

AVBRYT SPARA

Om huvudmannen har andra tillgdngar dn kontona i kassaboken, t.ex.
vardepapper, fastighet/bostadsritt eller ett konto for privata medel,
behover du dven lagga till dessa. Du lagger till en sddan tillgang genom
att klicka pa ”Skapa+”. Du viljer sedan vad det ar typ av tillgang i faltet
”Beskrivning”, véirdet for tillgdngen per redovisningsperiodens forsta
dag i filtet “Ingdende balans” och vérdet for tillgdngen per
redovisningsperiodens sista dag i faltet "Utgéende balans”. Du styrker
uppgifterna du angett genom att

bifoga ett dokument i filtet ”Bifoga dokument”.

OBS! For innehav av fastighet/bostadsritt behdver du inte ange nagot
taxeringsvarde eller marknadsvarde i falten ”Ingéende balans” och
”Utgaende balans”. Ange istéllet védrde 0 (noll) i dessa filt.
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Téank dock pa att innehavet av fastighet/bostadsrétt behover styrkas med
dokument (t.ex. utdrag fran fastighetsregistret).

Ny tillgang
Typ
Vardepapper och ovriga tillgangar

Beskrivning

Ingéende balans

Utgaende balans

. Bifoga dokument

Obligatorisk bilaga 0 files (0 B in total)

AVBRYT SPARA

I steg 3 registrerar du eventuella skulder som huvudmannen har. Du
registrerar en skuld pa samma sétt som en tillgang genom att klicka pa
”Skapa+”. I filtet "Beskrivning” anger du vad det &r for skuld,
skuldsaldo per redovisningsperiodens forsta dag anger du i faltet
”Ingéende balans” och skuldsaldo per redovisningsperiodens sista dag i
faltet ”Utgdende balans”. Uppgifterna du anger ska styrkas med
dokument som du bifogar i féltet "Bifoga dokument”.

Ny skuld

Typ

Beskrivning

Ingéende balans

Utgéende balans

‘ Bifoga dokument

0 files (0 B in total)

AVBRYT SPARA

I steg 4 ska du bifoga din redogdrelse till arsrdkningen. Anvédnd girna
overformyndarens redogdrelseblankett, som finns att ladda ner om du
klickar pé lanken "Ladda hem blankett”.
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Nir du fyllt i din redogorelse bifogar du denna som en pdf-fil i féltet
”Bifoga underlag”. Kom ihég att fylla i om du vill ha arvode eller inte!

9 Kontroll Q Tillgangar 9 Skulder o Redogorelse

Redogorelse

Fyll i blanketten for redogorelse och bifoga den som PDF-fil nedan§Ladda hem blankef

Du ska alltid lamna in en redogorelse tillsammans med ars- eller slutrakningen. Det ar viktigt att du
fyller i den sa utforligt som mojligt och fyller i alla uppgifter. Tank pa att beskriva vilka kontakter du
tagit for huvudmannen, vilka ovriga atgarder du gjort och hur uppdraget varit jamfort med tidigare ar.

Behover du lamna ytterligare information om ditt uppdrag kan det ske i ett bifogat brev.

Det ar viktigt att du fyller i om du vill ha arvode eller inte. Om du begar extra arvede behover du ange
datum, atgard och antalet arbetstimmar du lagt ned pa respektive atgard Observera att restid inte
ersatts som extra arvode

Om huvudmannens tillgangar understiger 2 prisbasbelopp och har inkomster under 2,65
prisbasbelopp betalar kommunen arvodet. For att kommunen ska kunna betala ut ditt arvode behaver

formyndare - Goteborgs Stad

Eifoga underiag

(W |

Ovrigt utgdende dokument docx L

TILLBAKA FORTSATT

I steg 5 och sista steget dr det dags att signera och skicka in &rsrakningen.
Arsriikningen upprittas automatiskt som en pdf-fil nir du skickar in den.
Innan du klickar pa ”’Signera och skicka” kan du férhandsgranska
arsrakningen genom att klicka pé ”Spara och forhandsgranska”.
Arsrikningen laddas d4 ner som en pdf som du kan 6ppna.

Kom ihag att bocka i rutan ”Begéran om arvode” om du vill ha arvode!

I textrutan ”Info till handldggare” kan du 1dmna information och
upplysningar till 6verférmyndaren.

Om du har fort dagbok, koérjournal eller registrerat kostnader i Mitt
Wiirna kan du viélja att bifoga detta som underlag till arsrdkningen. Det
gor du genom att bocka 1 rutan for respektive underlag. Kassaboken som
du fort bifogas som obligatoriskt underlag till arsrdkningen.

Du har ocksa mgjlighet att ldgga till ytterligare dokument/underlag i
filtet ”Ovriga dokument”. Som tidigare nimnt #r det hir som du bifogar
listan 6ver vilka utgifter pa kontoutdraget som du registrerat pa
transaktionstyp 17.

o

For att skicka in arsrdkningen klickar du pa “’Signera och skicka”.
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3.2.2

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

Komplettera arsrékningen

Om arsrdkningen behover kompletteras med uppgifter eller underlag
skickar overformyndaren en begiran om komplettering till dig via

Mitt Wirna. Du fir samtidigt ett meddelande via e-post att du har fatt ny
information 1 Mitt Wiarna. For att se informationen behdver du logga in i
Mitt Wérna och vélja det uppdrag dir informationen finns. Vilket
uppdrag det géller visas med en bla plupp.

Mina uppdrag

Sarskilt forordnad
vardnadshavare 2024-01-01
Test Forenklad
19000000-0048

God man 2024-01-01
Huvudman Test
19000000-0046

0 God man 2024-01-01
Test AR2
189000000-0049

4
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P4 Startsidan visas sedan en grdn ruta “Dags att limna in Arsrikning
Komplettering”. Du klickar pd denna ruta for att komplettera
arsrdkningen med det som efterfrigas.

(o s

Dags att lamna in
Arsrikning Komplettering

Period 2024-01-01 till 2024-12-31

Nar du klickat pa rutan padborjar du en ny inlamning av arsrdkningen och
kan komplettera den med de uppgifter/underlag som saknas. Overst i vyn
s visas nu en ny gron ruta "Komplettering” dér det finns ett meddelande
fran 6verformyndaren du kan finna bara text eller dven en lank till ett
brev som innehaller information om vad arsrdkningen behdver
kompletteras med. Du klickar pa ldnken till brevet for att ladda ner och
Oppna den.

Komplettering

Hej! Se bifogat dokument nedan. Mvh, Handlaggare

U154 BEGARAN OM KOMPLETTERING FOR ARSRAKNING_2025-10-02_160502.PDF

Om arsrdkningen behdver kompletteras med uppgifter/underlag som
géller en inkomst eller utgift som du redovisat i kassaboken, behéver du
ga till kassaboken och ldgga till de uppgifter/underlag som saknas.

Detsamma giller om arsrakningen har en differens som behdver utredas.
Om arsrakningen har en differens beror det pa att nagon eller nagra av de
belopp du angett avseende ingaende och utgidende balans eller inkomster
och utgifter ar felaktiga. Felaktigt angivet belopp justerar du dé via
kassaboken.

Om det t.ex. saknas underlag till en 6vrig utgift som redovisats under
transaktionstyp 17, gar du in i kassaboken och bockar i den registrerade
transaktionen som behover kompletteras. Klicka sedan pad ”Andra”.
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Kassabok

SKRIV UT HANTERA KONTON ANDRA RADERA

KASSABOK ATERKOMMANDE TRANSAKTIONER

-] Vernry, 2 Konto Typ av transaktion Belopp (kr) Datum . 1 Roftary
3 1234 - Transaktionskonto 17. Ovriga wgitter | 25 000,00 2024-01-01

= ‘
O 2 1234 - Transaktionskonto £b. Pvatamedel (overtort 1 40 000,00 2024-01-01

konto)

Lagg déarefter till det underlag som saknas 1 "Bifoga dokument” eller
andra ndgon annan uppgift (t.ex. belopp) om det dr det som behdver

o

goras. Klicka pd ”Spara” nir du ar klar.

Kassabok - Andra

Konto Typ av fransaktion Belopp i kr
: 1234 - Transaktionskonto ~ ~ = 17. Ovriga utgifter v |3 25 000,00 kr

Datum (AAAA-MM-DD)
5 2024-01-01 3 Notering

[ Aterkommande transaktion

‘ Bifoga dokument
0 files (0 B in total)

—
AVBRYT SPARA
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Nir du dr klar 1 kassaboken gér du tillbaka till Startsidan och paborjar
inldmningen av arsrdkningen pé nytt genom att klicka pa den gréna rutan
”Dags att 1dmna in arsrdkning Komplettering”.

For det fall det inte &r ndgon komplettering som ar kopplad till ingdende
eller utgdende balans, inkomster eller utgifter, kompletterar du
arsrakningen i steg 2, 3 eller 4 nir du ldmnar in arsrédkningen pé nytt.

I likhet med nér du forsta gdngen ldmnar in arsrdkningen, behdver du
ange aktuellt saldo for kontona i kassaboken, det vill sdga aktuellt saldo
per den 31 december for det ar du redovisar. For att komma vidare till

steg 2 klickar du pa "Fortsétt”. Aktuellt saldo framgér i det grona fiéltet i
kassabokens huvudvy.

Konto Aktuellt saldo

1234 - Transakiionskonio 48 500,00 kr

Totalt inklusive ingaende 48 500,00 kr

balans:

Kontroll

Skapa érsréikning for: Huvudman Test
2024-01-01 till 2024-12-31

| ars- och slutrakningen redovisar du hur du har skétt huvudmannens ekonomi under det gangna aret.
Den ska innehalla information om huvudmannens tillgangar, inkomster, utgifter och skulder.

Din arsrakning och redegbrelse ska alitid ldmnas in senast den sista februari.
Din slutrakning ska du lamna in senast en manad efter att uppdraget upphérde.

Pa var hemsida finns information om vilka underlag soem ska finnas med i redovisningen. Du hittar den
informationen genom att klicka HAR.

Kom ihag att du ALLTID behover bifoga kontoutdrag fér de konton som du redovisar i kassaboken. Du
bifogar kontoutdrag i ndsta steg nar du anger vilka tillgangar som finns. Tank pa att bifoga ratt

kontoutdrag till ratt konto i kassaboken!

Du bifogar kontoutdraget genom att klicka pa ikonen langst till héger som ser ut som en penna.

Fir kontroll, ange saldo enligt kontoutdrag for konton angivna i kassaboken per 2024-12-31:

1234 - Transaktionsko 48500

o)

I steg 2 kompletterar du med uppgifter/underlag for redovisade
tillgangar. Om du behover komplettera arsrdkningen med kontoutdrag for
bankkonton, drsbesked for bankkonton eller virdepapper, underlag for
innehav av fastighet/bostadsrétt eller underlag for ett privata medels-
konto, ska du gora det hir.
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Om du ska komplettera en redovisad tillgdng s véljer du den tillgdng
som ska kompletteras och klickar pa ikonen som ser ut som en penna
langst ut till hoger.

Tillgangar per den 2024-01-01

Typ Bank ClearingNr Beskrivning Ingéende balans Notering
Bankkonton (OBSI Ej kontot fér privata medel eller vardepapper) Test Bank 99 1234 - Transaktionskonto 1.000,00 kr l i
Rader per sida 10 - 1-10of1

Nir du klickat pa pennan 6ppnas rutan ”Andra tillgang”. Hir ligger du
till de uppgifter eller bifogar det underlag som saknas. Du klickar pa
”Spara” nér du har lagt till det som saknas.

Andra tillgang

Typ

Bankkonton (OBS! Ej kontot for privata medel elle. .. -
Bank

ﬁ Test Bank -

e,

Om onskad bank saknas i listan, skriv har

Clearingnr

99

5

Kontonr

1234 - Transaktionskonto

Ingéende balans

1000

Lagg till i kassaboken

[ OF-sparr
ﬁ Bifoga dokument
0 files (0 B in total

Test pdf L

AVBRYT SPARA

Behover du ldgga till en tillgdng som du missat att ta upp 1 arsrdkningen,
t.ex. ett vardepappersinnehav, klickar du pa ’Skapa+” och liagger till
tillgangen. Se beskrivningen 1 avsnitt 3.2.1 om hur du ldgger till en ny
tillgéng.

Om det dr uppgifter/underlag till en redovisad skuld som behover

kompletteras sd gor du detta pa samma sitt fast i nista steg, det vill sdga
steg 3. Se beskrivningen i ovan om hur du ldgger till skulder.
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4.1

Om du har missat att 14gga till en redogdrelse, kompletterar du
arsrakningen med detta i steg 4.

Du avslutar sedan inlimningen i steg 5 genom att signera och skicka in
arsrakningen pa nytt. Se beskrivningen ovan om hur du signerar och
skickar in arsrdkningen.

Dagbok

I dagboken har du mojlighet att l14gga in anteckningar om vad du har
utfort 1 ditt uppdrag under redovisningsperioden. Dagboken kan du sedan
bifoga som underlag till din arsrdkning/slutrdkning. Observera att det inte
ar obligatoriskt att registrera anteckningar i dagboken. Anteckningar om
vad du har utfort i uppdraget kan dven goras pé andra stillen, exempelvis
i redogdrelseblanketten.

For att kunna ldgga in anteckningar i dagboken behover du forst ange det
aktuella redovisningsaret. Detta anger du vid “Ar.

MENY = MENY {: § Christian Christiansson 19910101-0000

i startsica

Kassabok
> Sok Q

Dagbok
Ar

2025 v
1 e St < |
g Kérjournal

(] Datum, 1 Handelse Notering Nediagd tid (timmar)

Daghok

e, Kostnader

Inga dagboksrader

@ Mina drenden Raderpersica 10 v

Lagga till en anteckning

Du lagger till en anteckning genom att klicka pd ”Skapa+”. I vyn som
Oppnas ldgger du in datum for anteckningen och typ av hindelse. Det ér
aven mojligt att ange nedlagd tid for hiandelsen. (Detta dr dock inte en
nodvindig uppgift da arvodet i regel inte baseras pa timmar.)

I féltet "Notering” skriver du sedan sjédlva anteckningen om vad du har
utfort i uppdraget. Nér du fyllt i alla obligatoriska uppgifter klickar du
”Spara”.

31



4.2

Datum¥ 1
20250917

2025-09-16

O g|e]m

2025-09-16

4.3

Dagbok - Skapa

Datum (AKAAAOA00)
|+ 2025-09-16 = & o Nediagd tid Iimar)
Bankmote

Besok

[8 | Notering
Bidrag eller ersattningar
oigators oot ) ]
Forsakringar

AVBRYT

God omvardnadimeningsfull frtid

Insats eller vérd

Andra och ta bort en anteckning

Om du vill dndra eller ta bort en anteckning fran dagboken sa behdver du
forst markera raden som ska atgérdas. Darefter klickar du pa knappen

»Andra” eller ”Radera”.

Handelse Notering Nedlagd td (timmar)

Konnmed Presenterat mig or anh6riga och informerat om mitt uppdrag

anhoriga/personal
Besok Uppstart av arende
Lamnat l berorda myndigheter
Rader per sida 10 v 130f3
-
Skriv ut dagboken

Via knappen Skriv ut” kan du spara ned anteckningarna i dagboken som
en pdf-fil eller ett Excel-dokument. Du kan vilja vilka anteckningar i
dagboken som du vill spara ned genom att filtrera pé tidsperiod och typ
av hindelse. I samband med att arsrdkning 1dmnas in kan du vilja att
bifoga dagboken genom att klicka i en ruta som kommer fram vid
inlimningen.

Skriv ut dagboksrader

Format

pdf

Ar
2025

Fran

2025-01-01

Tl
2025-12-31

Grupperaffiiltrera handeise

Ingen gruppering

Sorteringsordning (datum)
@ Stigande O Fallande
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Redovisningar

I fliken “redovisningar” far du en 6verblick 6ver de rdkningar i ett enskilt
uppdrag som du har skickat in till dverférmyndaren. Du ser bland annat
vilken typ av rdkning du skickat in, datum for nir den skickades in,
datum fOr nér den granskades och vilken status som drendet har hos

overformyndaren.

[D@ Dagbok

Sok

Aktnr

; -

% Korjournal

= Kostnader

v 3099

v 3099

Huvudman

Anna Andersson

Anna Andersson

Anna Andersson

Fran

2024-07-28

2025-01-01

2024-07-28

Till

2024-12-31

2025-12-31

Rakningstyp

Arsrakning

Arsrakning

Forteckning

Typ

Normal

Normal

Normal

Skickad Anstand Granskad

2025-12-18

2025-12-02 2025-12-02

Rader per sida 10 v

Nir overformyndaren har genomfort sin granskning skickas en granskad
rakning som en pdf till dig. Du hittar den pdf-filen om du klickar pa
fliken ute till vinster vid den aktuella rdkningen. I den granskade
rakningen kan du se utfallet av granskningen samt eventuella
korrigeringar och/eller kommentarer som overformyndaren gjort.

LUy

=

D

51

Uayuun

Redovisningar

Kérjournal

Kostnader

Mina drenden o

Nya uppdrag

Aktnr

3099

3099

3099

Huvudman

Anna Andersson

Anna Andersson

Anna Andersson

Detaljinformation

Tillgangar och skulder

222 3333

05 06789

333 444

456 111

456 789

Ovrigt

Forteckning_2024-07-28.pdf

Fran

Till Rakningstyp

2024-07-28 2024-12-31 Arsrakning

2025-01-01 2025-12-31 Arsrakning

2024-07-28 Forteckning

Kontosaldo.docx

Kontosaldo.docx

Kontosaldo.docx

Kontosaldo.docx

Kontosaldo.docx

IGranskaajonecknung_2024-o7-28 paf I
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Skickad

Utkast

Granskad
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Korjournal

I korjournalen kan du registrera resor som du gjort i uppdraget under
redovisningsperioden. I samband med att du ldmnar in arsrdkningen
kan du kryssa i att du vill bifoga koérjournalen om du vill begéra
milerséttning. Det dr inte obligatoriskt att registrera resor i korjournalen
om du vill ha milerséttning. Begidran om milerséttning kan dven goras i
redogdrelseblanketten.

Det ér endast resor med bil som ska redovisas i korjournalen. Resor i
kollektivtrafik kan du istéllet begira kostnadsersittning for.

For att registrera en resa i korjournalen behdver du forst ange det aktuella
redovisningsaret. Detta anger du vid ”Ar”.

[D& Dagbok
ii' R

g
| Kerioumal HGUAUSN | skaPA +
ruy Krjoumal

0 Datum 1 Resans langd (km) Restid (tim)  Fardvag tur och retur Resans andamal

2025

o= Kostnader
Inga korjournaler

@ Mina érenden Raderpersida 10 v

Registrera resor

Du registrerar en resa genom att klicka pd ”Skapa+”. I vyn som da
Oppnas upp viljer du datum for resan, resans liingd, firdvig tur och
retur och resans dndamal. Det dr ocksa mojligt att bifoga dokument.
Du klickar sedan pa ”Spara” nér du fyllt i alla obligatoriska uppgifter.
OBS! Det dr bara resor som édr nddvandiga for att du ska kunna utféra
ditt uppdrag som du kan 2 reseerséttning for.

Kérjournalsrad - Skapa

Datum (AAAA-MM-DD) Restid (tim)
{3 20250101 Resans langd (km) 0

Miste vara storre an 0

B Fardvag tur och retur fB Resans andamé

Obigatorisk uppgi 0 Obiigatorsk uppgft 0

[ Bifoga dokument

T SPARA
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6.2

6.3

Andra eller ta bort en resa

Om du vill &ndra eller ta bort en resa fran korjournalen sa behover du
forst markera raden som ska atgéirdas. Darefter klickar du pa knappen
”Andra” eller “Radera”.

Korjournal

Sok Q

2024 -

SKRIV UT | ANDRA RADERA

Datum~b 1 Resans langd (km) Restid (tim) Fardvag tur och retur 2 Resans andamal

2024-01-01 10,00 Fram och tillbaka Besok HM

Rader per sida 10 - 1-10f1 < >

Skriv ut korjournalen

Via knappen ”’Skriv ut” kan du spara ned resorna i korjournalen som en
pdf-fil eller ett Excel-dokument. Du kan vilja vilka resor i kdrjournalen
som du vill spara ned genom att filtrera pa tidsperiod.

Skriv ut korjournal

Format

pdf

Ar
2024

Fran

2024-01-01

il
2024-12-31

Sorteringsordning {datum)

(® Stigande (O Faliande

AVBRYT SKRIV UT
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71

Kostnader

I kostnader kan du registrera utldgg och kostnader som du haft i samband
med utforandet av ditt uppdrag och som du vill ha ersittning for. Det du
registrerar har kan du sedan vilja att bifoga som ett underlag till din
redovisning. Det &r inte obligatoriskt att registrera utligg och kostnader 1
Mitt Wiarna. Begidran om kostnadsersittning kan dven goras pa annat sitt,
exempelvis 1 redogorelseblanketten. Kom ihdg att alltid bifoga kvitto!

OBS! Du ska endast registrera utligg och kostnader om du begir faktisk
kostnadsersittning. Om du begér schablonkostnadserséttning pa 2 % av
prisbasbeloppet ska du inte registrera enskilda utldgg och kostnader hér.
Ett undantag &r dock om du begir kostnadsersittning for resor i
kollektivtrafik. Begér du schablonkostnadsersittning pa 2 % av
prisbasbeloppet kan du ocksé begéra ytterligare faktisk
kostnadsersittning for resor i1 kollektivtrafik.

For att registrera utligg och kostnader behdver du forst ange det aktuella
redovisningsaret. Detta anger du vid ”Ar”.

Kostnader

SKRIV UT SKAPA +

O Datum~ 1 Typ av kostnad Kostnad (kr) Notering

0

O 2024-01-01 Parkeringsavgit 4000  Parkering

Rader per sida 10 - 1-10f1

Registrera utlagg och kostnader

Du lagger till utlagg/kostnader genom att klicka pa ”Skapa+”. I vyn som
da 6ppnas upp viljer du datum for anteckningen, kostnadstyp och
belopp i kr. Du behdver dven beskriva kostnaden 1 féltet Notering”
samt bifoga dokument som styrker kostnaden. De kostnadstyper som gar
att vélja mellan ar Materialkostnader, Parkeringsavgift, Resor i
kollektivtrafik och Ovriga kostnader

:= | Kostnadstyp , @&f Belopp i kr

ostnadstyp ar obligatorisk]

[= | Notering ‘ Bifoga dokument

Obiigatorisk uppgitt 0 0files (0 Bn fotal)

YT SPARA



7.2

7.3

Andra eller ta bort utligg och kostnader

Om du vill dndra eller ta bort ett utlagg/kostnad s& behover du forst
markera den rad som ska atgérdas. Darefter klickar du pa knappen
”Andra” eller “Radera”.

SKRIV UT ANDRA | RADERA

Datum+ 1 Typ av kostnad Kostnad (k) Notering

2024-01-01 Parkeringsavgift 40,00 Parkering =

Rader per sida 10 - 1-10f1 4 >

Skriv ut kostnader

Via knappen ”Skriv ut” kan du spara ned utligg och kostnader som en
pdf-fil eller ett Excel-dokument. Du kan vélja vilka utldgg och kostnader
som du vill spara ned genom att filtrera pa tidsperiod.

Skriv ut kostnader

Format

pdt

Ar
2024

Fran

2024-01-01

il
2024-12-31

Sorteringserdning (datum)
(® Stigande (O Fallande

AVBRYT SKRIV UT
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8 Mina arenden
I Mina drenden kan du for nérvarande hantera foljande drendetyper:

e Ansokan om uttag fran spérrat konto

e Ansokan om samtycke till olika rattshandlingar.
e Begdran om nytt registerutdrag

e Ovriga drenden

MENY w § Elsa Elsson 19450101-0000

A statsia
Ansdkan Ansdkan Begdran om Ovriga drenden
Uttag sparat konto Samtycke Registerutdrag

Kassabok
Mina arenden

D]@ Dagbok
Redovisningar
% Korjournal

Sok Q

Arendenr Typ av arende Skickad & 1 Ater Status

r= Kostnader
5 v 30 Ansokan om uttag sparrat konto 2025-10-29 Beslut

it Rader per sida 10 v 1-10f1
Mina drenden p

Klicka pa den grona ruta som dr aktuell for dig for att pdborja
hanteringen med att skicka in din ansokan.

8.1 Ansokan om uttag fran sparrat konto

Nir du klickat pa rutan ”Ansokan uttag spérrat konto” kommer du forst
till en vy med information om hur du gor din ansékan och vilka underlag
som behdver finnas med.

Saknas konto behdver du kontakta dverformyndarkontoret sa vi kan
lagga upp konto i akten.

Du som dr formyndare for en omyndig tillsammans med nédgon annan
behover tinka pd att det ska finnas med ett samtycke till uttaget fran den
formyndare som inte skickar in ansdkan. Barn som fyllt 16 ar ska
samtycka till uttaget precis som vuxna huvudmén som forstar vad saken
géller. Detsamma géller om man ar flera gode méan/forvaltare pa ett

uppdrag.

For att paborja din ansdkan klickar du pa knappen ”Ansdk om uttag”.
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Anso6kan om uttag sparrat konto

Ett konto som forsetts med en Gverformyndarsparr innebar att pengar inte far tas ut fran kontot utan 6verformyndarens samtycke. Har kan du ansoka om 6verformyndarens samtycke
for att gora ett uttag fran ett overformyndarsparrat konto

| ansokan ska det framga hur stort belopp du 6nskar ta ut och vad pengarna ska anvandas till. Klicka pa knappen bredvid det konto du 6nskar ansoka om uttag fran. Om kontot du vill
ansoka om uttag for saknas i listan kan du kontakta overformyndaren sa att kontot kan laggas ill.

For uttag utover l6pande utgifter behdver huvudmannen samtycka till uttaget forutsatt att huvudmannen bedomts vara beslutsfor enligt det senaste lakarintyget. Skulle huvudmannen
sakna beslutsformaga men leva i hushallsgemenskap med make/maka/sambo ska denne istallet yttra sig i fragan. Bifoga en bilaga med huvudmannen alternativt anhorigs samtycke
om det specifika uttaget i de fall det ar aktuellt.

Galler det ett uttag for en omyndig och det finns tva formyndare sa behover bada signera ansokan om uttag. Barn som fyllt 16 &r ska sjalva samtycka eller yttra sig. Bifoga en bilaga
till ansokan i de fall det ar aktuellt

Bank Clearingnr Kontonr

Handelsbanken 2223 12555454 ANSOK OM UTTAG

TILLBAKA

Diérefter hamnar du i vyn dér du fyller i alla uppgifter i ansokan samt
bifogar de eventuella bilagor som behdver finnas med. Det ér
obligatoriskt att fylla i filten ”Onskat belopp i kr”” och ”Andaméal med
uttag”. Det dr &ven mdjligt att ange uppgifter 1 falten ”Eventuellt
mottagarkonto” och ”Ovriga upplysningar”. Eventuella underlag bifogar
du i faltet ”Bifoga underlag”. Nar du har fyllt i alla uppgifter klickar du
pa “’Skicka”.

Bankkonto: Nordea 111 22233344

Eventuellt mottagarkonto:

Onskat belopp i kr: Belopp i kr

Obligat

uppgf

Andamal med uttag

Gvriga upplysningar

Bifoga underiag

D i

Arendet du skickat in hittar du sedan i en lista pa startsidan for ”Mina
drenden”. Dér kan du se &rendenummer, typ av irende, datum for nir
drendet skickades in och drendestatus. Om dverformyndaren begér in
komplettering i drendet kan du skicka in kompletterande underlag genom
att klicka pé knappen ”Svara i drende”.
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8.2

Mina drenden

Arendenr Typ av drende Skickad \l- 1 Ater Status

202415632 17 Uttagsmedgivande 2025-09-19 Registrerad SVARA | ARENDE

Rader per sida 10 -

Niér handldggaren skickar en begidran om komplettering via Mitt Wirna,
fir du samtidigt ett meddelande via e-post att du har fatt ny information
i Mitt Wirna. For att se informationen behdver du logga in i Mitt Wérna
och vilja det uppdrag dér informationen finns. Vilket uppdrag det géller
indikeras med en bla plupp.

Mina uppdrag

Sarskilt forordnad
vardnadshavare 2024-01-01
Test Forenklad
19000000-0048

God man 2024-01-01
Huvudman Test
19000000-0046

€) God man 2024-01-01
Test AR2
19000000-0049

4

Ansokan om samtycke till rattshandling

Har kan du ansdka om overféormyndarens samtycke. Det kan vara
samtycke till kop eller forsdljning av fastighet/bostadsritt eller samtycke
till, placering av huvudmans medel eller samtycke till arvskifte bland
annat. [ vyn som 6ppnas hittar du information om vilka falt som behdver
fyllas 1.

I faltet "Typ av samtycke” behover du vélja vilket samtycke det handlar
om. | faltet "Beskrivning” beskriver du kort anledningen till din ansékan.

Bifoga underlag till din ansdkan!

Niér du har de underlag som behdvs och har fyllt i ansdkan, bifogar du

nddvindiga underlag samtidigt i filtet ”Bifoga underlag” (det gar att
40



lagga till flera filer samtidigt).

Klicka till sist pa ”Skicka” nér du ar klar.

OBS! Denna tjdnst dr under uppbyggnad och mer information kommer
att laggas ut under tjénsten.

Ansokan om samtycke

Har kan du skicka in en ansokan om samtycke. Valj Typ av ansokan i listan och ange en orsak till ansokan under Beskrivning.
Underlag som styrker behovet av ansokan ska bifogas.
Ar ni flera stéllforetradare ska béda skriva under ansokan.

Forstar huvudmannen vad saken galler, eller om en minderérig har fyllt 16 &r ska aven han eller hon skriva under. Du kan sedan folja arendets status samt se om vi begar nagon komplettering som visas genom en bl plupp som
kommer upp i arendet

Typ av samtycke

Obligatorisk uppgift

Beskrivning

Obligatorisk uppgift 0/100¢

Bifoga underlag
B
Qfiles (0 B in fotal

AVBRYT

Arendet du skickat in hittar du sedan i en lista pa startsidan for “Mina
drenden”. Dér kan du se arendenummer, typ av drende, datum for néar
drendet skickades in och drendestatus. Om dverformyndaren begér in
komplettering i drendet kan du skicka in kompletterande underlag genom
att klicka pd knappen Svara i drende”.

Arendenr Typ av arende Skickad 1 Ater Status

39 Begaran om registerutdrag 2026-01-07 2026-01-07 Beslut
Ansokan om Gverformyndarens samtycke till . =

38 2026-01-07 2026-01-07 Svar fran staliforetradare SVARA | ARENDE
extraordinart uppdrag

37 Ansokan om uttag sparat konto 2025-12-19 2025-12-19 Beslut
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8.3

Nir overformyndaren skickar en begidran om komplettering via Mitt
Wiirna, far du samtidigt ett meddelande via e-post att du har fétt ny
information 1 Mitt Wérna. For att se informationen behover du logga in i
Mitt Wérna och vélja det uppdrag dir informationen finns. Vilket
uppdrag det géller indikeras med en bla plupp.

Inloggad som
Kristina Efternamn

MITT KONTO
LOGGA UT

] Avslutade uppdrag

Mina uppdrag

I ndersson 19490909-0000m= |

TOU IO IO OO w

-

God man 2025-09-15
Agnes Agnesson
19480101-0000 I

&) 5od man 2024-07-28
Arniria Andersson
19490909-0000

Sarskilt forordnad
vardnadshavare 2024-10-

23

Anton Antonsson -

Begaran om registerutdrag

For att begéra ett nytt registerutdrag klickar du pd den grona rutan
”Begiran om registerutdrag”. I vyn som dppnas skriver du anledningen
till din begéran och dérefter klickar du pa ~’Skicka”.

Ansok om registerutdrag for: Anna Andersson

Ditt registerutdrag ar ett bevis pé att du ar god man eller forvaltare &t din huvudman. Har finns information om vilka delar som ingér i ditt uppdrag och nar det startade.
Registerutdrag kan du behova visa upp eller lamna en kopia p till berorda myndigheter eller foretag dar din huvudman &r kund.

Hej jag behover nytt registerutdrag da folkbokforing andrats|
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I likhet med ansdkan om uttag frén sparrat konto och ansdkan om

overformyndarens samtycke, hittar du sedan drendet i en lista pa

startsidan for ”’Mina drenden”.

%@l Kiss ik Ansdkan Ansokan Begdran om Ovriga drenden
£ Uttag sparrat konto Samtycke Registerutdrag

D]& Dagbok
Redovisningar
Sok Q
% Kérjournal
Arendenr Typ av drende
s Kostnader v 39 Begaran om registerutdrag

AnsBkan om 6verformyndarens samtycke till

v 38
@ Mina drenden (1 extraordinart uppdrag

v 37 Ansokan om uttag spamat konto

Skickad ¥ 1

2026-01-07

2026-01-07

2025-12-19

Mina drenden

Ater

2026-01-07

2026-01-07

2025-12-19

Status

Beslut

Svar fran stallforetradare

Beslut

SVARA | ARENDE

Stort lycka till med ditt anvéindande av Mitt Wérna. Tjénsten kommer att utvecklas
l6pande vart efter nya funktioner sldpps av leverantoren.

Har du fragor eller saknar nagot i informationen ar du vdlkommen att kontakta oss!

//Overformyndarkontoret
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