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Anvandarhandbok e-Warna

Stallforetradare

En digital e-tjéinst som innebdr att stéllféretréddare kan registrera kassabok under dret som
genererar i en drsrékning, slutrdkning eller slutrékning(byte) eller redogérelse fér sina klienter
eller arvodesrdkning fér ensamkommande barn. En e-tjénst som erbjuder digital registrering och
digital inlémning av drsrédkningen och arvodesrdkningen.

Innehallsforteckning

N 1] (oo T [ 11 o PSPPSR 2
1.1 Fel vid iNloggning .....ccoov e 3
2 INTOrMALIONSIEXIET ...t e e e e e e e e e e e 3
3 Stallforetradare — HUVUAMENY .......ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt 3
I N (=] PP PPPPPPPPPPPPP 3
I = E- 1 (g 1] o -V PP 16
51 18] (0] 11 (= SO PRSP PP PPPPRN 17
5.2 (011 =] PO TP PR TP PPPPTPPR 18
5.3 11T =V T - TSP 18
Hamta Tillgangar fran foregaende ArSrakning ..........c.ccvveeieeeieeiiieesee e e seeeseeeseee e 18
5.4 SKUIET .ttt e et e s s e e e s bt e e s r e e e aarreeeeaa 19
Hamta Skulder fran foregaende arsrakning...........ccoccuveeeeeeceieeeeeeee e eecee e 20
55 Bifoga flera filer per detaljrad i Arsrakningen: .........c.ccovvieeieieeiece e 20
5.6 101 0] 0= o 0o T PP UTPPPPPPPRN 22
5.7 SKICKA IN TAKINING -..eeee ittt e e et e e e sbneee e 22
6 Kassabok - REKNING ........ccooiiiiiiii 6
6.1 0] (o T PP PPPPPPPTTT 6
6.2 TTANSAKLONET ....eiiiiiieii ettt et e e s e e e s e e e s n e e s s 7
6.3 Registrera Nya iNKOMSEN .........coooiiiiiice e 7
6.4 Registrera nya UtQIfter...........ooovoiiiiiii 8
6.5 Registrera en overforing mellan Konton .............ccccceevevi 9
6.6 Andra en transaktion (INKOMSH/ULGITL) ..........cccverieiieieiiicecese e 9
6.7 Radera en transaktion (iNKOMSH/ULGIfL) ..........oviiiiiiiiiiiie e 9
6.8 KONTO ... 11
6.9 RegiStrera ett KONION ........ouiii e 11
6.10 Transaktioner PEIr KONTO ........oiuiiiiiiiiii it 11
6.11 ANAra €1 KONTO......viieiieiiieieeee ettt ettt sttt ss et e e reeseebesresaesee et ensens 12
6.12 RAAErA €T KONTO. ....ciiiiiieiiiiiee ettt 12

Anviandarhandbok e-Wérna for Stillforetradare
Version 2020



expliz

6.13 Y000 9= o PSP SP
6.14 Utskrift av iNKOMSEEr OCh ULGIftEr........oevei i
7  Bifogade filer vid overforing av Kassabok .............cccccoiiiiiiiii
8 Inskickande av rakning utan KassabokK.............ccccccciiiiiiii
LS T B - o | oo | G
9.1 NY dagbOoKShANAEISE ......vveeiie i r e e e e e ans
9.2 Egen Utskrift av dagbok (dOKUMENL)........ccuuiiiiiiiiieii e
10 R&KnIiNgar — ArvodesraKNINGAr ........coooeiiieeeeeeeeeee e 26
10.1 Skapa ArvOdeSTAKINING .......ouieieiiiiie ettt b e e ee e
10.2 L1701 aTo []0] oo 11 1= SRR
11 Karensperiod gallande arvodesrakning och PUT ........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiin e, 28
11.1 BarNet AVVIKIT........ooiiiiiiie e
11.2 = T0 [0 [0 =] 1= P
11.3 EKONOMISK fOMVAINING ....c.uvieeeiiiiee et
114 EXITA @QrVOOE ... ettt
115 KOIOUINAL . ...ttt e e ettt e e st bt e e e anbr e e e e e
11.6 KOSINAASTEKNING ..eeiiiteieee ittt et e ettt e e et e e e rabe e e e e
11.7 101 0] 0 0= 11 0o I PO PP TP PP TUTPPPPPPPPPN

1 Inloggning

| e-Warna kan stallforetradare logga in med e-legitimation och s6ka upp sina akter och se vilka
som kvarstar att Iamna arsredovisning eller arvodesrakning for. Stallforetradare kan nar som
helst se status pa handlaggningen per arsredovisning och arvodesrakning och kan komplettera
med begarda uppgifter.

e-tjansten ar forberedd for att kunna stédja e-id (olika kommuner har olika
tekniker/leverantérer for e-id) pa din egen kommuns vis.

expliz

Demoversion e-Warna
Logga in med ditt personnummer, 12 siffror (AARAMMDDXX).

L

|L0gga in|

e-Warna
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1.1 Fel vid inloggning

Om man forsoker att logga in med e-id utan att vara registrerad som anvandare eller
Stallforetradare i Warna far man ett felmeddelande, detta meddelande kommer dven om man
skriver ett felaktigt personnummer i demoversionen. Alla 12 siffrorna ska vara med vid
inloggningen.

Det gick inte att logga in. R&tta till felan och férsdk igan.
Personnumret Sr inte giltigt.

Inloggning i e-Warna
Logga in med ditt personnummer, 12 siffror [2AAAMMDDI0CO0C).
|

Logga in

%

2 Informationstexter

Pa varje formular finns det till hoger ett 6 . Om man klickar pa denna symbol kommer det
upp en informationstext, som éverformyndarenheten har formulerat, till varje formular.

3 Stillforetradare — Huvudmeny

Inne i e-Warna nar du dina programval via menyknapparna langst upp. Programmets startsida ar
menyvalet Akter; 6vriga val ar Rakningar, Kassabok samt Logga ut.

AKTER RAKNINGAR KASSABOK Inloggad som "Malin Ek, 670809 " [ Logga ut ]

Akter Visar en éversikt 6ver Stdllféretrédarens alla akter som dr redovisningsskyldiga.

Rékningar Visar en éversikt 6ver alla redovisningsskyldiga akters drsredovisningar och

arvodesrdkningar.
Kassabok Registrering av inkomster, utgifter I6pande under dret
Logga ut Avslutar e-Wdrna
4 Akter

Har visas en Oversikt over Stallféretradarens redovisningsskyldiga akter nar det galler
arsredovisning. Det gar att sortera kolumnerna genom att klicka pa menyn, akt, huvudman, samt
ar. Genom att bocka i ”Visa aven avslutade(***) visas dven historiska akter som
stallféretradaren ej langre ar forordnad i. Fore detta stallféretradare kan dock inte ga in pa
dessa akter och se ytterligare information da alternativet ”“Mer information” inte visas.
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Akter

Akter

Altnummer

3081
3081

Visa aven avslutade(=**): [J

Genom att klicka pa Mer information visas ytterligare tre flikar.

Anvandarhandbok e-Wérna for Stéllforetradare

Version 2020

Huvudman

Nilsson, UIf

Nilsson, UIF

Ar for period att redovisa

2019

2018

Mer information

Mer information

e-Wamna
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Akt

Fliken Akt visar information om den aktuella akten. Det gar inte att dndra dessa uppgifter. For
att andra uppgifterna ta kontakt med en handlaggare pa kommunen.

For att ga tillbaka till huvudmenyn klicka pa Tillbaka till akter.

Akter Akt: 3081, UIf Nilsson (000000-2790) - stf: Hans Andersson (000000-2808)

| Akt | Huvudman | Stallféretradare |
Aktnummer 3081
Farordnande God man enligt F& 11:4
Arende Bevaka ratt, forvalta egendom, sérja fér person.
Redovisa fran 2018-01-01
Redovisa till 2019-12-31
Redovisningsskyldig Hans Andersson
Personnummer (0D0000-2308)
Ar 2019
Status Alktiv

Handléggare
Tillbaka till akter

Huvudman

Hér visas information om huvudmannen pa den aktuella akten. Det gar inte att 4ndra dessa
uppgifter. For att dndra uppgifterna ta kontakt med en handldggare pa kommunen. For att ga
tillbaka till huvudmenyn klicka pa Tillbaka till akter

Akter Akt: 3081, UIf Nilsson {000000-2790) - stf: Hans Andersson (000000-2808)

Akt | Huvudman | StallfGretrédare

Namn UIf Nilsson

Personnummer (000000-2790)
c/o

Adress

Land

E-post

Telefon

Telefon arbete

Maobil

Vistelse bestksadress

Vistelsekontakt

Vistelsekontakt telefon
Tillbaka till akter
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Stillforetradare

Hér visas information om stallforetradaren pa den aktuella akten. Det gar inte att &ndra dessa
uppgifter. For att andra uppgifterna ta kontakt med en handldggare pa kommunen. For att ga
tillbaka till huvudmenyn klicka pa Tillbaka till akter.

Alkter Akt: 3081, UIf Nilsson (000000-2790) - stf: Hans Andersson (000000-2808)
| Alct Huvudman Stallforetradare
Mottagare Ja
Personnummer (000000-25808)
Uppdragstyp God man
Startdatum 20158-01-01
Slutdatum

Tillbaka till akter

5 Kassabok - Rikning

| kassaboken registrerar man l6pande inkomster och utgifter. Summering sker automatiskt pa
registrerade uppgifter till den digitala rakningsblanketten. Nar det ar tid att skicka in redovisning
sa klarmarkerar man uppgifterna som automatiskt skickas in till kommunen.

RAKNINGAR || KASSABOK Inloggad som "Malin Ek, 670809~ " [ Logaa ut ]

Kassabdcker

‘ Kassabdcker ‘

Akt Huvudman [ personnummer) Fran Till Kassabok Dagbok
1 Persson, Carl (000000-0018) 2015-01-01 2015-12-31 Kassabok

2558 Jansson, Johanna (0D0O0DO-0554) 2015-01-01 Kassabolk Dagbok
25959 Westin, Oscar (000000-0562) 2015-02-01 2015-12-31 Kassabok Dagbok

Oversikt 6ver stillforetradarens kassabdcker och dagbdcker. Genom att ange &r kan man dven
se tidigare ars kassabocker. Anger man aktnr istédllet ser man aktens alla kassab6cker oavsett ar.

Nar man klickar pa Kassabok kommer man in i aktuell redovisningsperiods kassabok. Klickar man
pa Dagbok kommer man in i aktuell redovisningsperiods dagbok.

5.1 Konto

Genom att klicka pa kassaboken for den 6nskade redovisningsperioden kommer man som
forstagangsanvandare in i kassaboken for sin akt. Det forsta som man da skall ange ar de konton
som man vill fora transaktioner mot i kassaboken. Uppgifter gadllande vilka konton som skall
finnas med i kassaboken far man som stéllforetradare av din 6verférmyndaradministration.
Dessa konton i kassaboken kommer tillsammans att utgéra den ingdende balansen pa
kommande arsrikning.
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Transaktioner Kenten Summering Mails fraga

Arsrakning:  2018-01-01 £ill 2018-12-31 55
Datum Typ av Tillgang IngSende balans  Sorteringsorcning  Beskrivning (konto) @
P018-01-01 Bankkenion v | [10000 ] [ | [Lonekonto ]

e IngSende balans Datum Serteringsordning Beskrivning konto
Tillbaka till kassabécker

e-Wirna

19.0.0.0

Ange uppgifter géllande:

- Datum néar kontot borjar gélla for denna kassabok

- Typ av tillgang Bankkonto eller kontanter (fraga alltid er 6verférmyndare innan ni anger
kontanter i kassaboken)

- Ingdende balans for denna rakningsperiod

- Sorteringsordning, har anger man vilket av dina upplagda konton som skall vara forst i
listan under fliken “Transaktioner”

- Beskrivning av kontot, te x Nationalbanken clearingnr+kontonr

5.2 Transaktioner

Har bokfors I16pande inkomster, utgifter och overféringar mellan egna konton.

‘ Transaktioner | Kontan | Summering ‘ Maila friga
Arsrakning A
2018-01-01 vl 2018-12-31 0
Tye | -- Inkomster - v
Dawm Belopp (SEK) Nogering Kanto
[ | [ Lenskonto v

Verne Datum  Typ Belapp (sek) Notering
2018-01-25 Bostadstilligg 554,00 idrag j Redigera  Ta bort
1 2018-01-25  Pension , én, virdnadsbidrag (brutto) 15 400,00 Lén Januari Redigera Tz bort

2018 Totalt inklusive ingdende balans: 25 954,00
jan feb mar apr maj jun jui aug sep okt nov dec

15 954,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00

e-Warna

19.0.0.0

Tillbaka till kassabscker

5.3 Registrera nya inkomster

— Klicka pa menyvalet Transaktioner
— Klicka pa =i faltet Typ for att fa upp en lista

Kassabok = Akt 9461 : 2015-01-01, Vngve Nilsson (00000C-
| Transaktioner | Konton | s
Arsrakning

2019-01-01 «ll 2019-12-31

dsbidrag (brutio)
rension , 1on, varanadsbidrag (brutto)
Forsorjningsstad (skattefr) g
Inkomst extraknack
Rantor (brutto)
Insattning

Arvigava

Aterbetalning

Bostadstillagg

HAB

Barnbidrag/underhallsstad

CSN/Studiemedel

Ovriga inkomster
------- Utgifter ———--

Skatt pension

Skatt rantor

Huvudmannens privata medel

Boende (hyra)

El

TV (abonnemang/avtal) -

—
=

—Valj typ av inkomst fran listan

Anvandarhandbok e-Wérna for Stéllforetradare
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— Ange datum for inkomster, en kalender visas (dagens datum visas automatiskt)
— Ange belopp i SEK

— Ange eventuellt en notering for ytterligare information (utover den valda typen)
— Klicka pa | for att £ upp en lista 6ver konton for inkomsten.

— Klicka pa

Inkomsten visas i en lista. Registreringen av inkomsten far ett unikt verifikationsnummer. Du kan
sortera fallande eller stigande genom att klicka pa kolumnen.

Transaktioner | Konton | Summering | Maila friga
Tve - Inkomster —- -
Datum Belopp (SEK]) MNotering Konto
20130715 ] 123458 7890 - Spara
Vernr Typ Belopp (sek) Datum Motering
1 Pension , |&n, vdrdnadsbidrag (brutte) 15000 2012-07-15 Grundpension Redigera Ta bort
2 Boende, el, tv mm -8500 2013-07-15 Hyra Eedigera Ta bort
3 Owerfdring egna konton -1000 2012-07-15 Inkép av cykel Redigera Ta bort
4 Owerfdring egna konton 1000 2012-07-15 Inkép av cykel Redigera Ta bort

5.4 Registrera nya utgifter

— Klicka pa menyvalet Transaktioner
— Klicka pa i faltet Typ for att fa upp en lista

Kassabok Akr: 9461 : 2015-01-01, Yngve Nilsson (000000
| Transaktioner | Konton 5
Arsrakning

2015-01-01 4ll 2019-12-31

T',:| Pension , Ion, vardnadsbidrag (brutio) v

Pension , l6n, vardnadsbidrag (brutto)
Forsarjningsstad (skattefri)
Inkomst extraknack

Réantor (brutto})

Insattning

Arvigava

Aterbetalning
Bostadstillagg

HAB

_

—
&

Barnbidrag/underhallsstod
CSN/Studismedel
Ovriga inkomster
------- Utgifter -———
Skatt pension
Skatt réntor
Huvudmannens privata medel
Boende (hyra)
El
TV (abonnemang/avtal) b

— Valj typ av utgift fran listan

— Ange datum for utgiften, en kalender visas (dagens datum visas automatiskt)

— Ange belopp i SEK

— Ange eventuellt en notering for ytterligare information (utéver den valda typen)

— Klicka pa I for att fa upp en lista 6ver konton for utgiften

— Klicka pa

Utgiften visas i en lista. Registreringen av utgiften far ett unikt verifikationsnummer. Du kan
sortera fallande eller stigande genom att klicka pa kolumnnamnen.

Anviandarhandbok e-Wdrna for Stéllforetradare
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Transaktioner y Konton Summering
-- Utgifter - v
20130715 0 234287850 v |Spem|

5.5 Registrera en overforing mellan konton

— Klicka pa menyvalet Transaktioner
— Klicka pa i faltet Typ for att fa upp en lista

Tran=zaktioner | Konton Summering Maila friga
Tve Overfiring egna konton -
Datum Belopp (SEK) MNotering Fran Till
20120715 | 0 - -
Wer.nr Twvp Eelopp (sek] Datum Motering

—Vilj typen Overféring egna konton fran listan

— Ange datum for 6verforingen, en kalender visas (dagens datum visas automatiskt)
— Ange belopp i SEK

— Ange eventuellt en notering for ytterligare information

— Valj Fran vilket konto (klicka pa [l for att fa upp en lista 6ver konton)

— Vilj Till vilket konto (klicka pa "/ for att fa upp en lista 6ver konton)

— Klicka pa

Overféringen visas i en lista och far ett unikt verifikationsnummer per rad; ett fér
debettransaktionen och ett for kredittransaktionen. Du kan sortera fallande eller stigande
genom att klicka pa kolumnnamnen.

5.6 Andra en transaktion (inkomst/utgift)
Klicka pa lanken Redigera bakom 6nskad transaktion. Nu 6ppnas den for andring.

5.7 Radera en transaktion (inkomst/utgift)

Klicka pa lanken Ta bort bakom 6nskad transaktion. Nu raderas transaktionen.

Anviandarhandbok e-Wérna for Stillforetradare
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2013 Totalt inklusive ingdende balans: 31500

[} 0 a} 0 0 [} 550000 ] Q 0 0 [}

Tillbaka till kassahdcker

jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nowv dec

Transaktionar Konton Summering | Maila friga
- Inkomster — -
Typ
Datum Belopp (SEK) Notering Konto
20130715 0 123458 7890 - | Spara
Vernr Tvp Belopp (sek] Datum Notering
1 Pension , 1én, vrdnadsbidrag (brutta) 15000 2013-07-15 Grundpension Redigera Tabort
2 Boende, el, tv mm -8500 2013-07-15 Hyra Redigera Tabort
3 Gverfiring egna konton -1000 2013-07-15 Inkdp av cykel Redigera Tabort
4 Gverféring egna kontan 1000 2013-07-15 Inkép av cykel Redigeras Tabort

Sammanstallning

Under listan med transaktioner visas dven en aktuell sammanstallning per manad fér aktuellt ar.
Sammanstéllningen visar dven Totalt inklusive ingdende balans.

Skicka fraga

Om man som stallféretradare har en fraga till en handlaggare pa kommunen kan man anvéanda
funktionen Maila fraga. Klicka pa valet sa 6ppnas ett mailformular. Fyll din fraga och klicka pa

Skicka.

Maila fraga

Amne:

[Kassaboksfrﬁga gillande akt 2958 (Johanna Jansson) fér 3r 2015

Meddelande:

Anvandarhandbok e-Wérna for Stéllforetradare
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5.8 Konto
Transaktioner | Konton Summering

Maila friga

Daturmn Typ av Tillgéng Ingdende balans Beskrivning (konto)
20120715 Bankkonton * 0
Typ Ingdende balans Diatum Beskrivning konto
Bankkonton 20000 2013-07-15 123456 7830 Detaljer

Eedigera Tabort

5.9 Registrera ett konton
— Klicka pa fliken Konto

— Ange datum for registreringen, en kalender visas (dagens datum visas automatiskt)
— Klicka pa i faltet "Typ av tillgdng” for att fa upp en lista

— Vilj typ fran listan

— Ange belopp for ingaende balans pa det nya kontot (SEK)

— Ange en beskrivning for information om kontot

— Klicka pa

Alla konton visas i en lista. Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa

kolumnnamnen.

5.10 Transaktioner per konto
Klicka pa lanken Detaljer bakom 6nskat kontot.

Ersrakning
2016-01-01 «ill 2016-12-31

Maila fraga

0

Tvp IngSende balans Datum Beskrivning konto
Bankkonton 10000 2016-01-01 trans :
Bankkonton 5000 2016-01-01 sparkonto Detaljer

Transaktioner | Konton Summering

ingdende balans: 10 000,00 (trans)

Vernr Datum  Two Belopp (sek)
[ 2016-02-01 Huvudmannens privata medsl -2 500,00
3 2016-01-30  Overféring egna kenton -1 500,00
5 2016-01-28 Boende, al, tv mm -3 550,00
2 2016-01-25 Skatt pension -2 500,00
1 2016-01-25  Pension , Ién, virdnadsbidrag (brutto) 12 500,00

2016 Totalt inklusive ingfende balans: 12 450,00
jan feb mar apr maj jun ju aug

4 950,00 -2 500.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Tillbaka till konton

Anvandarhandbok e-Wérna for Stéllforetradare
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Maila friga

Saldo (sek)} Motering
12 450,00 Fickpangar
14 350,00 Sparanet
16 450,00 Hyra
20 000,00 Skatt

22 500,00 Lén januari

sep okt nov dec

0.00 0.00 0.00 0.00
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Nu visas enbart det aktuella kontots alla transaktioner och saldot efter varje transaktion om man valt att
visa bade inkomster och utgifter. Under listan med transaktioner visas dven en aktuell sammanstallning
per manad for aktuellt ar. Sammanstallningen visas dven Totalt inklusive ingdende balans.

Bilden kan sorteras genom att klicka pa kolumnnamnen

5.11 Andra ett konto
Klicka pa lanken Redigera bakom kontot sa 6ppnas kontot fér andring.

5.12 Radera ett konto

Klicka pa lanken Ta bort bakom kontot. Nu raderas kontot. Om det finns transaktioner pa kontot
visas texten “Kan ej ta bort konto som innehdller transaktioner”, och kontot gar inte att radera.

5.13 Summering

Har sammanstaller man arets alla I6pande transaktioner i kassaboken till den digitala rakningen.

For att kunna sammanstalla kassaboken till rakningen maste man manuellt ange saldot fran
kontoutdraget pa tillgdngstypen Bankkonto. Overensstimmer inte angivet saldo med utgdende
saldo pa kontot i kassaboken gar det inte att 6verfora varden till tillhorande rakning.

Genom att klicka p& lanken ”Overfér till och ppna rakning” summeras alla registrerade
uppgifter automatiskt till en ny rakning. Rakningen &r inte skickad utan enbart skapad. Pa fliken
Summering pa aktuell rakning sker sjdlva "signera och skicka” rakningen eventuellt tillsammans
med en redogorelse.

En kassabok kan inte overforas till den digitala arsrakningen forran rakningsperiodens t o m

datum har passerats.

Utskrift
Du kan skriva ut ett eller alla kontons transaktioner pa olika listor.

| Transalktioner | Konton | Summering | Maila friga

Datum frin  Datum till Konto Inkomster Utgifter Vilj rapportlayout

2013-01-01 20121231 - Allakonten-  w 7 7 Per konto -

[ Overfor till rsrakning l

5.14 Utskrift avinkomster och utgifter

— Klicka pa menyvalet Summering
— Ange till vilket datum transaktionerna ska vara (till den 31/12 visas automatiskt)

—Valj alla eller ett konto (klicka pa I for att fa upp en lista 6ver konton)

Anviandarhandbok e-Wérna for Stillforetradare
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— Klicka for om typen Inkomster ska visas pa utskriften
— Klicka for om typen Utgifter ska visas pa utskriften
— Vilj typ av rapport, klicka pa | for val av rapporter

Valj rapportlayout

-

Per konto
Total/ménad

— Klicka pa [ Sariv ut |

6 Bifogade filer vid 6verforing av kassabok

Nér en stallforetradare for andra, och samtliga efterfoljande ganger, 6verfor kassaboken till
en redan pabdrjade rakning sa kommer de redan bifogade filerna i rdkningen att rensas.
Stallforetradaren far ett informationsmeddelande géllande detta:

ITAEEnAS S0

Vill du dverfora kassabok till rakning? ®

Mar du far dver kassabok fill rakning pa nytt kammer filer som du
redan bifogat i rakningen fill dessa kassaboksrader aft forsvinna
och du behaver bifoga filer pa nytt. Detsamma galler aven
bifogade kontoutdrag for konton som anvands i kassaboken. Vill
du forizatta fora dver kassabok fill rikning? Observera aft
kassaboken maste firas ver pa nytt om nya transakficner eller
konfon registrerats sen senaste overforing.

Nej

7 Inskickande av rakning utan kassabok

Det dr nu mera inte mojligt att skicka in en rdkning om det finns andringar i kassaboken som inte
ar overforda till rakningen. Denna atgard ar gjord for att inte rakningarna skall sakna
transaktioner. Varningstext visas enligt nedan for stallféretradaren:

Kassaboken dr dndrad efter senaste dverfiring till rakning, var god for dver kassahq_kfn_ till
rakning!

l Spara och skicka ]

e-Warna

20.0.0.0

Galler rakningarna: Arsrakning, Komplettering, Slutrdkning byte och Slutrékning

8 Dagbok

| dagboken lagger man in l6pande uppgifter som har med uppdraget att géra. Detta kan sedan
anvandas som stodd vid ansékan om arvode.
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Hér finns mojlighet att skriva ut en rapport (Utskrift dagbok) med alla sorterade i hdndelsetext
och datumordning. Detta dokument kan anvandas som underlag vid ifyllande av kommunens
egen redogorelseblankett.

AKTER RAKNINGAR KASSABOK Inloggad som "Malin Ek, 670809~~~ " [ Logga ut ]

Kassabdcker

‘ Kassabidcker ‘

Akt Huvudman [ personnummer) Fran Till Kassabok Dagbok
i Persson, Carl (000000-0018) 2015-01-01 2015-12-31 Kassabok

2558 Jansson, Johanna (0D00D0-0554) 2015-01-01 2015-12-31 Kassabok Dagbok
25959 Westin, Oscar (000000-0562) 2015-02-01 2015-12-31 Kassabok Dagbok

8.1 Ny dagbokshandelse

Dagbok Akt: 2958 : 2016-01-01, Johanna Jansson (000000-0554) - stf: Malin Ek (670809-

| Daghok |
Langd Pabar
Datum Handelsetext Notering (km) timmar Belopp
2016-11-16 Besidk M | l:l l:l
Kuitrofil
[ vaiifil | ingen il har valts
Hindelsetext Datum Ovwrig information Kvittofil

— Klicka pa lanken Dagbok bakom aktuell akt

— Ange till vilket datum handelsen ska registreras pa (dagens datum visas automatiskt)
—Vilj en hdandelse genom att klicka pa [x) (en lista 6ver olika handelser visas)

— Ange en notering som ytterligare information om handelse

Ange ev. km du kort i ditt uppdrag, hur manga timmar du lagt ner pa ditt uppdrag och ev. belopp
du gjort utlagg for. Det finns maojlighet att bifoga en kvittofil med underlaget for utlagget.

— Klicka pa
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8.2 Egen Utskrift av dagbok (dokument)

Utsknit av dagbok

— Klicka pa [ l Utskriften av Dagboken visas pa skdarmen
—Valj Arkiv och Spara som kopia
— Valj var du ska spara Dagboken samt vad den ska fa for dokumentnamn

(datorn foreslar Dagbok samt dagens datum)

— Klicka pa

-
| Spara en kopia... @
Sparai: Mina dokument -
Namn
Dagbok akt 123 &r 2011 pdf
Dagbok akt 123 &r 2012.pdf
Dagbok akt 456 ar 2012 pdf
Filmamn:  Dagbok_52_Cre_2013-07-17 pdf - Spara
Fiformat: [ Adobe PDFiler (pdf) < [ Ayt |

Detta dokument kan bifogas ndr du skickar in drsrdkningen alternativt som underlag fér att fylla
i kommunens redogérelseblankett. For att bifoga dagboken i drsrikningen kan du gé in pd
menyvalet Ridkning samt fliken Summering sedan “signerar och skickar” du till handldggaren i
kommunen.
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9 Rakningar

Menyvalet Rakningar visar alla rakningar for aktuell stallféretradare. Har kan stallféretradaren i
fliken Rakningar sdka upp sina akters arsrakningar, redogorelser, slutrdkningar och
slutrékningar(byte) och se vilka som kvarstar att lamna redovisning pa. Om stallféretradaren inte
anvander sig av e-Warna Kassabok kan stallféretradaren registrera summorna for aktuell
redovisningstyp och skicka in den till kommunen digitalt tillsammans med ev. digitala bilagor.
Stallféretradaren kan aven skriva ut en rakning. | fliken Arvodesrakning kan stallféretradaren
skapa arvodesrakningar for ensamkommande barn.

Genom att bocka i ”Visa aven for avslutade akter(***) kan en entledigas stéllféretradare se
historiska rakningar.

Den ekonomiska redovisningen innehaller méjligheten att registrera en sammanstallning av
inkomster, utgifter, tillgdngar och skulder.

Rakningar
‘ Rakningar Arvodesrakningar

Akt Huvudman (personnummer) Frén Tl T Skicksd Anstind Gransksd Status

3081 Nilsson, UIf (000000-2730) 2019-01-01 2019-12-31 Ars Ejskickad

3081 Nilssan, UIf (000000-2790) 2018-01-01 2018-12-31 Ars 2019-11-26 Granskas

Visa dven for avslutade akter(**=):

e-Wama

18.0.0.0

Det gar att sortera kolumnerna genom att klicka pa menyn Akt, Huvudman, Fran, Till, Skickad,
Anstand, Granskad samt Status.
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Status pa rakningar
e Ej skickad

e Skickad

e Granskas

e Komplettera

e Granskad

e Redovisas ej

En rikning med status Ej skickad &r inte klar och stillféretradaren har inte | Signera och skicka |

Signera och skicka

En rdakning med status Skickad ar klar och stallféretradaren har [ men rakningen

ar inte ankomstgranskad av handlaggaren pa kommunen.

En rdkning med status Granskas dar har handlaggarna borjat granska rakningen.

Signera och skicka

En rakning med status Komplettera . Stallforetradaren har [ | men det ar nagot
som bor kompletteras, detta har stallféretradaren fatt information om via sin e-post. Knapparna for

Spara| och [_Sigmeraochskicka | 5¢ 5143 for att kunna dndra efterfrdgade uppgifter och sedan skicka
in rékningen igen till handlaggaren pa kommunen

En rdkning med status Granskad ar granskad och inga kompletterande uppgifter kommer att behévas
for sjalva rakningsblanketten.

En rakning med status Redovisas ej kan visas for slutrakning/slutrakning(byte) om man som
stallféretradare har fatt befrielse att Iamna in slutrakning/slutrakning(byte).

9.1 Inkomster

Om stallforetradaren inte anvander sig av e-Warna Kassabok finns mojlighet att registrera
totaler pa inkomster samt bifoga flera handlingar till var och en av de registrerade inkomsterna.
Anvander man sig av e-Wdrna Kassabok sammanstills redovisningsblanketten automatiskt fran
kassabokens I6pande registrering av inkomster.

AKTER || RAKNINGAR || KASSABOK Inloggad som "Stanley Forsman, 0000003129" [ Logga ut ]

Rakningar © Akt: 3094 : 2018-01-01, Robert Karlsson (000000-3111) - stf: Stanley Forsman (

| Inkomster

Utgifter | Tillgingar Skulder Summering

Arsrikning 2018-01-01 il 2018-12-31

i
Belopp(SEK) Korr[SEK) Kommentar Granska d Bilaga till redo
Bifoga bilaga
[ Bifoga bilaga
[ Bifoga bilaga
ssttning | — Bifoga bilaga
Aserbetalning | Bifaga bilaga
Bostadstilligg 1] Bifoga bilaga
HAB — Bifoga bilaga
Guriga inkomstar | Bifoga bilaga e

150 000,00 kr Summ: 0,00 kr

0,00 kr 0,00 kr

0,00 kr Nettabehslining 0,00 ke

Tillbaka till rakningar

e-Warna

19.0.0.0
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9.2 Utgifter

Om stallforetradaren inte anvander sig av e-Warna Kassabok finns mojlighet att registrera
totaler pa utgifter samt bifoga flera handlingar till var och en av de registrerade utgifterna.
Anvander man sig av e-Warna Kassabok sammanstalls redovisningsblanketten ifran
kassabokens lI6pande registrering av utgifter automatiskt.

Inloggad som "Stanley Forsman, 0000003125" [ Logga ut ]

Rakningar | Akt: 3094 : 2018-01-01, Rebert Karlss:

) - stf: Stanley Forsman (0

00-3129)
Inkomster Utgifter | Tillg&ngar Skulder Summering

Arsrakning 2018-01-01 6l 2018-12-31

Beskrivning

Belopp(SEK) Karr(SEK) Kommentar Granskad Bilaga till redovisningen
Skatt pension Bifoga bilaga
skatt rantor | Bifoga bilaga
Huvudmannens privata mede ] Bifoga bilaga
g | Bifoga bilaga
— Bifoga bilaga
arbatsgivaravg 1 Bifoga bilaga

Utaitems har sparat

150 000,00 ke

52 000,00 kr
532 000,00 kr 0,00 kr
0,00 kr 0,00 kr
Tillbaka till rékningar
e-Warna
19.0.0.0

9.3 Tillgangar

Under fliken Tillgangar finns mojlighet att registrera transaktioner pa bankkonto, kontanter,
vardepapper, 6vriga tillgangar samt bifoga handlingar till dessa registreringar. En del av de
tillgangar som finns angivna har kommer fran kassaboken. Balansen pa de konton som kommer
fran kassaboken utgor den ingaende balansen pa arsrékningen.

Inloggad som “Stanley Forsman, 0000003129" [ Logga vt

Rakningar | Akt: 3094 : 2018-01-01, Robert Karlss:

111) - stf: Stanley Forsman (000000-3

‘ Inkomster | utgifter | Tillg&ngar Skulder Summering

Arsrakning 2018-01-01 1l 2018-12-31

Hamta fran foregaende arsrakning Arsbesked Bifoga bilaga

Bankkonton Laag_till

Kontanter Lagg till

virdepapper, aktier mm Lagg_till

Fast egendom, Svr. tillgangar Ldgg till
Tilging

Tng balans(SEK) Korrig(SEK} Kommentar Granskad  Bilaga till redovisningen Redigera Ta bart

Exempel skuer 30 a-skuer 1 300,00 163400 Bifoga bilaga Redigera Tabort

Tillbaks till rkningar

e-Wirna

15.0.0.0

Hamta Tillgangar fran foregaende arsrakning

Genom att klicka pa knappen "Hamta fran foregaende arsrakning” kan stéllféretradaren hamta
in foregaende arsraknings utgaende balans till innestaende ars arsrdakning. Nar man klickar pa
knappen hamtas denna information bade till fliken Tillgangar och till Skulder.
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Registrera en tillgang pa Bankkonto
— Klicka pa lanken Lagg till efter Bankkonto

aTer || RAknInGAR || kassaBok

Rakningar = Akt: 3094 : 2018-01-01, Robert Karls:

| Inkomster Utgifter

Arsrakning 2018-01-01 ill 2018-12-31

Hamta frén feregaende arsrakning
Bankkonton Lagg_till

Beskrivning

Kontanter Lagg till
Virdepapper, aktier mm Lagg till
Fast egendom, &vr. tillgdngar Ligg ti

Tillgéng

Exempel aktier 50 a-aktier

) - stf: Stanley Forsman (000000-3129)
Tillgéngar Skulder Summering
Rrsbesked Bifoga bilaga

Ing balans (SEK)

Belopp(utg balans)(SEK)

Ing balans(SEK) Belopp(utg balans)(SEK) Korrig(SEK) Kemmentar

1 500,00 1 654,00

Inloggad som "Stanley Forsman, 0000003129" [ Logga ut ]

Korrigerat (SEK) Kommentar Granskad
Granskad Bilaga till redovisningen Ta bort
Ta bort
Bifoga bilaga Tabott

Tillbaka till rakningar

- Ange vilken typ av tillgang

- Ange belopp i SEK

- Ange ingaende balans per rakningsperiodens borjan
- Ange utgdende balans per rékningsperiodens slut

- Bifoga kontoutdrag for denna registrerade tillgang
Klicka pa knappen Spara och Summera

Spara och summera

e-Wirna

19.0.0.0

Tillgdngen visas i en lista tillsammans med registrerade tillgangar avseende bankkonto,
kontanter, vardepapper, Ovriga tillgangar samt bifogade handlingar till dessa.

| Inkomster | Utgifter |

Arsrikning 2018-01-01 &Il 2018-12-31

Hamita fran foregaende arsrakning
Bankkonton Lagg_till

Kontanter Lagg till

Virdepapper, aktier mm Ligg_till

Fast egendom, évr. tillghngar Ligg till

Tillgng

sparkonto

Exempel aktier 50 2-aktier

Tillg&ngar | Skulder |

Summering ‘

Arsbesked Bifoga bilaga

ng balans(SEK) Belopp(utg balans)(SEK) Korrig(SEK) Kemmentar
21 500,00 23 548,00

1500,00 1 654,00

Granskad  Bilaga till redovisningen Redigera Ts bort
Bifoga bilaga FRedigers Ta bort
Bifoga bilaga Redigera Ta bort

Tillbaksa till rakningar

9.4 Skulder

e-Wirna

19.0.0.0

Under fliken Skulder finns mojlighet att registrera transaktioner pa Langivare, Skuld (ej
arvodesgrundande) samt bifoga handlingar till dessa registreringar.

Registrera en skuld pa Langivare

— Klicka pa lanken Lagg till efter Langivare
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Inkomster Utgifter Tillg&ngar Skulder Summering

Arsrakning 2018-01-01 il 2018-12-31

P
Hamta fran foregaende arsrakning
Léngivare Lagg till
Benamning Ing balans (SEK) Belopp{utg balans){SEK) SO
Redigera Ta bort
Tillbaksa till rakningar
e-Wirna
15.0.0.0
- Ange vilken typ av skuld
- Ange belopp i SEK
- Ange ingdende balans pa skulden per forsta dag i rakningsperioden
- Ange utgdende balans pa skulder per sista dag i rakningsperioden
- Bifoga eventuellt dokument ang. den registrerade skulden
Klicka pa knappen Spara och Summera
Den registrerade skulden visas i en lista. Listan innehaller alla registrerade skulder avseende
Langivare, Skuld (ej arvodesgrundande) samt bifogade handlingar till dessa.
Inkomster Utgifter Tillg&ngar Skulder Summering
Arsrakning 2018-01-01 &l 2018-12-31
i

Hamta fran foregaende arsrakning

Léngivare Lagg till

Skuld Ing balans(SEK) Belopp(utg balans)(SEK) Kerr(SEK) Kommentar Granskad Bilaga till redovisningen Redigera Ta bort

Privatian 1500,00 1254 Bifoga bilaga Redigera Ta bort

Scalderna har sparas

Tillbaka till rékningar

e-Warna

19.0.0.0

Hamta Skulder fran féregaende arsrakning

Genom att klicka pa knappen "Hamta fran foregaende arsrakning” kan stéllféretradaren hamta
in féregaende arsrdaknings utgaende balans till innestdende ars arsrakning. Nar man klickar pa
knappen hiamtas denna information bade till fliken Tillgangar och till Skulder.

9.5 Bifoga flera filer per detaljrad i arsrakningen:

o

Genom att klicka pa ”Bifoga bilaga” kan man bifoga mer &n en fil per detaljrad i arsrakningen.
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AKTER || RAKNINGAR || KASSABOK Inloggad som "Hans Andersson, 0000002808" [ Logga ut ]

Rakningar | Akt: 3081 : 2018-01-01, UIf Nilsson (000000-2790) - stf: Hans Andersson (000000-2808)

‘ o | Utgifter | i Skulder & e

Arsrakning 2018-01-01 tll 2018-12-31

Beskrivning Belopp(SEK) Korr(SEK) Kommentar Granskad Bilaga till redovisningen
Ing3ende balans 11 000,00 Bifoga bilaga
Pension , I&n, vErdnadsbi... 25 800,00 Bifoga bilaga
Rantor (brutto)

Insstining
Atarbetalning
Bostadstilligg
HaB

Gvriga inkamstar

Spara och summera

Summa ingdende balans och inkamster 36 800,00 ke Summa utgifter 0,00 ke
Summa utgSende balans ach utgifter 36 800,00 kr UtgSende balans 36 800,00 kr
Total beh3lining 26 800,00 kr Nettobeh3llning vid periodens utging 26 800,00 kr
Tillbaka till rékningar
15.0.0.0

o

N&r man klickar pa ”Bifoga bilaga” kommer man till valet att vélja fil. Nar man klickar pa ”Valj fil”
kommer utforskaren upp och hen kan dar valja fil att bifoga. Darefter klickar man knappen
"Tillbaka” for att spara bilagan. Genom att aterupprepa detta forfarande kan det bifogas flera
bilagor.

Inloggad som “Peter Aronsson, 0000000516 [ Logga ut ]

Rékningar  Akt: 50436 : 2020-06-06, Linda Aronsson (000000-0515) - stf: Peter Aronsson (000000-0516)

Bifogade filer till Aktie

Wl il | Ingen il har valis

Tillbaka

20.0.0.0

Om fel bilaga har bifogats kan valet “Ta bort” anvandas for att radera en bifogad bilaga. For att
sedan komma tillbaka till arsrakningen klickar man pa “Tillbaka”.

Inloggad som “Peter Aronsson, 0000000516 [ Logga ut ]

Rékningar = Akt: 50436 : 2020-06-06, Linda Aronsson (000000-0515) - stf: Peter Aronsson (000000-0516)

Bifogade filer till Aktie
SA.gif (3k8) Ts bort

2A.png (kB): Ta bort

Va[ fil | Ingen fl har vaits

Tillbaka

e-Warna

20.0.0.0

N&r man sedan kommer tillbaka till arsrakningen har knappen ”Bifoga bilaga” nu fatt ny
beteckning ”Bifoga/Visa bilaga”.
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Inloggad som "Hans Andersson, 0000002808" [ Logga ut ]

AKTER || RAKNINGAR || KASSABOK

Akt: 3081 : 2018-01-01, UIf Nilsson (000000-2790) - stf: Hans Andersson (000000-2808]

Rakningar
| Inkemster | Utaifter | Tillg&ngar Skulder Summering
ﬁrsrékmng 2018-01-01 till 2018-12-31
Balopp(SEK) Korr(SEK) Kommentar Granskad Bilaga till redovisningen

Beskrivning

11 000,00 Bifog; bilaga
25 800,00 Bifoga bilaga

IngSende balans

Gurigs inkomstzr

Spara och summera

Summa ing3ende balans och inkamster 36 800,00 ke Summa utgifter 0,00 kr
Summa utgSends balans ach utgifter 26 800,00 kr UtgSends balans 36 800,00 kr
Total behlining 26 800,00 kr Nettobehillning vid periodens utging 36 800,00 kr
Tillbaka till rakningar
19.0.0.0

9.6 Summering

Fliken Summering visar en sammanstallning éver inkomster, utgifter, tillgangar och skulder. Det
gar inte att andra pa dessa uppgifter. Om rakningen inte ar i balans far man information om det.
Om kommunen inte godkanner viss differens pa rakningen kan inte stallféretradaren Signera

och skicka in rakningen.

Inkomster | Utgifter | Tillg&ngar Skulder Summering |
Arsrikning 2018-01-01 &l 2018-12-31 6
Summa ingSende balans och inkomster 150 000,00 kr Summa utgifter 52 000,00 kr
Summa utgSende balans och utgifter Utgaende balans 23 548,00 kr
Total behalining Nettobehdlining vid pericdens utging 23 948,00 kr
Visa bilaga

Bilaga till redogérelse

VAI i | Ingen fil har vaits Redogsrelseblankett
Visa bilaga

Bilaga til omprovning

V&l il | Ingen fil har valts

Utskaift av rékning
Gvrig information (max 1000 tecken)
4
Spara och skicka

e-Warna

19.0.0.0

Tillbaks till rakningar

s Sida

Varning Rakningen ar ej i balans 70,00

[ Spana wdigeeeise |

Visrming Rakmingsn & &f § belang 00

Utslaat av rakning | |

9.7 Skicka in rakning

— Kontrollera uppgifterna pa fliken Summering

— Klicka pa | Utskift avrakning | £r 51t skriva ut en en ifylld rakningsblankett skrivs ut, dven
redovisade inkomster, utgifter, tillgdngar och skulder skrivs ut pa egna sidor efter
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rakningsblanketten.

— Bifoga dokument for redogorelse. Om uppdraget kraver en redogorelse kan man har klicka pa
lanken till kommunens ifyllbara blankett, spara den och sedan bifoga dokumentet. Klicka pa

for att soka fram aktuella dokument som man vill bifoga till rakningen. Klicka sedan
pa Spara sa sparas dokumenten pa aktuell rakning.
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— Bifoga dokument féor omprovning forvaltarskap. Om uppdraget kraver en omprovning
forvaltarskap kan man har klicka pa lanken till kommunens ifyllbara blankett, spara den och
sedan bifoga dokumentet. Klicka pa for att soka fram aktuella dokument som man
vill bifoga till rakningen. Klicka sedan pa Spara sa sparas dokumenten pa aktuell rakning.

Nar rékningen ar fardig skickar man in den till handlaggaren i kommunen genom att klicka pa

knappen |__ Signera och skicka |, Rikningen dndrar nu statusen till Skickad och &r last for vidare

redigering av stallféretradaren.

Om stéllféretradaren inte har bifogat redogérelsen (dokument), men enligt sitt uppdrag maste skicka
in redogorelse med arsrakningen, visas meddelandet Redogorelse maste bifogas och arsrakningen
skickas inte in.

Man far en kvittens genom att texten Rakningen har skickat ivag for granskning visas pa skarmen.
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Exempel pa utskrift av arsrakning

ARSRAKNING avseende ar 2015

Huvudman/Omyndig
MNamn P nmer T
Orscar Westin (0000000562
Gatuadress Postnummer Postadress
Bygatan 1 031 90 MOMNSTERBY
Vistelseadress Postnummer Postadress
God man/Farvaltare/Farmyndare
Mamn Personnummer
Malin Ek G70800E
Gatuadress Postnummer Postadress
Mygatan 100 93199 MONSTERBY
Telefon bostad Telefon arbete Mobiltelefon E-post
0910-22 33 44 070-123 86 99 malin_stallforetradare@warma.se
Sammanstalining Redovisning
Tillgangar enligt foregaende Kronor (A) Ofn anteck. |Tillgangar 31712 Kranor (C) Ofn anteck.
arsrakning eller forteckning 15.000.00 kr eller upphérandedag 34.625,00 kr
Inknmster under perioden Kronar (B) Utgifter under perioden | Kranor (D)
24 200,00 kr 4.575,00 kr
Summa (A+B) 39.200,00 kr Summa (C+D) 38.200,00 kr
Summa A+B skall vara lika med summa C+D. Differens 0.00 kr
Redogdrelse inlamnad med filnamn: Redogérelse. pdf

Denna rikning &r inldmnad via e-fjinsten e-Wirna.

Harmed intygas pa heder och samvete att de uppgifter som lamnats | denna arsrakning &r riktiga:

MONSTERBY 2016-10-25 15:31:40

Ort och Datum

Malin Ek

God mans/Forvaltares/Formyndare

Overformyndarens/Overfarmyndamamndens anteckningar

Redovisningen ar granskad
Litan anmarkning
Med anmérkning
Med korrigering

Namnteckning:
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10 Rakningar — Arvodesrakningar

Menyvalet Rakningar och fliken Arvodesrdkningar visar alla rakningar for aktuell stallféretradare.
Har kan stallforetradaren skapa arvodesrakningar fér ensamkommande barn.

Arvodesrakningen innehaller maéjligheten att registrera vilken period stallféretradaren vill ha
arvode for, om barnet avvikit, fylla i en redogorelse, fylla i en kérjournal och en kostnadsrakning
for eventuella utlagg.

RAKNINGAR || KASSABOK Inloggad som "Malin Ek, 670809 " [ Logga ut ]

Arvodesridkningar

Arsrakningar | Arvodesrdkningar ‘

Skapa ny arvodesrdakning (Val] huvudman nedan)

alET

Akt Huvudman (personnummer) Frin Till Skickad Granskad Status

25 Baba, Ali (000000-0253) 2016-07-01 2016-09-30 2016-10-25 2016-10-25 Granskad
2957 Yazeem, Shania (D000D0-0547) 201e-07-01 2016-09-20 Ei skickad
25 Baba, Ali (000000-0253) 2016-04-22 2016-04-22 2016-04-22 2016-05-10 Granskad
235 Baba, Ali (000000-025%) 2016-04-20 2016-04-20 2016-04-22 Komplettera
2957 Yazeem, Shania (000000-0547) 2016-04-01 2016-06-30 2016-10-04 Granskas
25 Baba, Ali (000000-0255) 2016-01-01 2016-03-31 Ej skickad
2957 Yazeem, Shania (000000-0547) 2016-01-01 2016-03-31 2016-10-03 2016-10-03 Granskad
2557 Yazeem, Shania (000000-0547) 2015-10-01 2015-12-31 Ej skickad
2957 Yazeem, Shania (D000DO-0547) 2015-07-01 2015-09-30 2016-0%-15 2016-09-15 Granskad
25 Baba, Ali (000000-0253) 2015-04-01 2015-06-30 2016-11-03 Skickad
12>

Det gar att sortera kolumnerna genom att klicka pa menyn Akt, Huvudman, Fran, Till, Skickad,
Granskad samt Status.

Status pa arvodesridkningar
e Ejskickad

e Skickad

e Granskas

e Komplettera

e Granskad

En arvodesrakning med status Ej skickad ar inte klar och stallféretradaren har inte
[ Signera och skicka ]

En arvodesriakning med status Skickad ar klar och stillféretradaren har | Signera och skicka | 1y,
arvodesrdkningen ar inte granskad av handlaggaren pa kommunen.

En arvodesrakning med status Granskas dar har handlaggarna borjat granska arvodesrakningen.

En arvodesridkning med status Komplettera . Stillféretradaren har | Signeraochskicka | e det
ar nagot som bor kompletteras, detta har stallféretradaren fatt information om via sin e-post.
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Knappen for |_Signera och skicka _ | ir tand for att kunna dndra efterfragade uppgifter och sedan

skicka in arvodesrakningen igen till handlaggaren pa kommunen

En arvodesrakning med status Granskad ar granskad och inga kompletterande uppgifter
kommer att behovas for sjalva arvodesrakningsblanketten.

10.1 Skapa Arvodesrdakning

Arvodesrdkningar

Arsrakningar | Arvodesrakningar ‘
Skapa ny arvodesrakning (Valj huvudman nedan) ,
v || Skapa
Baba, Ali (000000-0299), Akt: 25, 2014-02-01 - ;
Yazeem, Shania (000000-0547), Akt: 2957, 20150101 - — e S

25 Baba, Ali (0D0ODDO-0293) 2016-07-01 2016-05-30 2016-10-25 2016-10-25 Granskad
2957 Yazeem, Shania (D00000-0547) 2016-07-01 2016-09-30 Ej skickad
25 Babka, Ali (0000D0D-0299) 2016-04-22 2016-04-22 2016-04-22 2016-03-10 Granskad
25 Baba, Ali (0DODDOD-0295) 2016-04-20 2016-04-20 2016-04-22 Komplettera
2957 Yazeem, Shania (D0OD000-0547) 2016-04-01 2016-06-30 2016-10-04 Granskas
25 Baba, Ali (000DDD-0299) 2016-01-01 2016-03-31 Ei skickad
2557 Yazeem, Shania (D00D000-0547) 2016-01-01 2016-03-31 2016-10-03 2016-10-03 Granskad
2957 Yazeem, Shania (D0O00D-0547) 2015-10-01 2015-12-31 Ej skickad
2957 Yazeem, Shania (D00000-0547) 2015-07-01 2015-05-30 2016-05-15 2016-0%-15 Granskad
25 Babka, Ali (0000D0D-0299) 2015-04-01 2015-06-30 2016-11-03 Skickad
12>

Klicka pa drop-down listan och vélj det ensamkommande barn som du vill skapa arvodesrdkning
for och tryck sedan pa Skapa.
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10.2 Grunduppgifter

Arvodesrikningar Akt: 2017006 : Sing Sinad (000000-1172) , 160101 - 160331 - stf: Sture Bostrém (670809-

| Grunduppg. | Barn a\r\rikitl Redogﬁrelsel Ekon. férv. | Extra arvode | Kérjournal | Kostn.rdkn. | Summering

Redovisningsperiod Personuppgifter barn
Ar 2016 Migrationsverkets
Kvartal 1 januari - 31 mars v beteckningsnr
eller Mamn Sing Sinad
Datuminterval | | B | Personnummer {000000-1172)
c/o
® Redovis fir pagaend d . -
Scovisming For pagaende uppdrag Adress Bygatan 1 531 99 MONSTERBY
Slutredovisning
Land
E-post
% Barnet ar asylsdkande Telefon
Barnet har fatt uppehallstillstdnd datum: I:I Telefon arbete
Bifoga kontoutdrag for barnets konto: Mobil

| waii il [ingen fil har vaits |

#| Barnet har avvikit frin sitt boende datum: [2016-01-10
Barnet har aterkommit datum: 2016-01-20

Vistelse bestksadress

Vistelsekontakt

Vistelsekontakt telefon

Behov av god man

< fora o S o .
Begiran om arvode Har barnets féraldrar kommit till Sverige la Nej
4 Arvode far aktuell period. Har barnet varaktigt [amnat Sverige? Ja '® nej
@ Kostnadsersattning enligt schablon. Anser du att fortsatt behov av god man finns? ® 35 Nej

#| Mil- och restidsersattning (kérjournal krévs).

Kostnadsrakning for utldgg, restid och dvriga
reskostnader (kostnadsrakning krdvs).

Extra arvode for asylutredning/mate m offentligt bitrdade,
dock pa annan ort {redovisning krivs).

Tillbaka till arvedesrdkningar

Har anger du for vilket ar och vilken period arvodesrdkningen avser. Ange ocksa om det ar ett
pagaende uppdrag eller om det &r slutredovisning.

Om barnet inte har nagot PUT-datum registrerat pa sig forutsatter systemet att barnet ar
asylsdokande. Du som stéllforetradare kan ange PUT-datum om barnet fatt PUT.

Om barnet avvikit fran sitt boende anger du datum fér avvikelse och ev. aterkomst inom
redovisningsperioden.

11 Karensperiod gallande arvodesrakning och PUT

Tidigare har det funnits en karensperiod pa 30 dagar fran det datum som har angetts i faltet
PUT-datum i Warna gallande arvodesrdakning. Denna karens ar nu borttagen och en
arvodesrdkning kan registreras till och med dagen fore PUT och déarefter fran och med PUT-
datum. Om tidsperioden for respektive rakning ar fel far stallforetradaren ett
varningsmeddelande som forklarar férdelningen gallande rakningar och datum. Exempelvis
enligt bild nedan:
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Redovisningsperiod

Ar

Kvartal | V|
eller

Datumintervall [2019-06-01 |-[2019-07-30 |

Du maste [dmna in tva separata arvedesrékningar: en fér perioden fére PUT (slutdatum 2019-06-10),

en far perioden frén och med (startdatum 2019-06-11).

| rutan for Begaran om arvode markerar du vilket typ av arvode du vill ha. Beroende pa vad du
fyllt i har 6ppnas olika flikar i arvodesrakningen nar du trycker pa Spara. OBS! Kommunen kan ha
andra erséattningsalternativ &n vad som visas pa bilden. Ovanstaende bild (punkt 10.2) visar alla
alternativ som finns.

Personuppgifter barn hamtas fran kommunens verksamhetssystem. Det ar inga uppgifter du kan
forandra i e-Warna. Behdver nagon uppgift har forandras far du kontakta kommunens
handlaggare.

Behov av god man maste besvaras.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrakningar.

11.1 Barnet avvikit

Arvodesrakningar Alkt: 2957 : Shania Yazeem (000000-0547) , 161001 - 161231 - stf: Malin Ek (670809- )

Grunduppgifter | Barnet avvikit | Redogérelse Ekonomisk f:’ir\:altningl Kérjournal | Kostnadsrakning | summering |
Datum Ergsrd och syftet med Stgarden Pibsrjade timmar

B016-1012 | | | | q

Datum Atgird och syftet med Stgérden Timmar

Om du angivit pa fliken Grunduppgifter att barnet har avvikit 6ppnas denna flik. Har anger du
datum och ev. atgdrd och syftet med atgarden samt hur mycket tid du lagt ner pa detta. Tryck
sedan pa Spara.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrakningar.
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11.2 Redogorelse

Arvodesrakningar Akt: 2957 : Shania Yazeem (000000-0547) , 161001 - 161231 - stf: Malin Ek (670809-"""7)

| Grunduppgifter I Barnet avvikit l Redogérelse IEkunnmisk farvaltning | Kérjournal lKustnadsri‘lkningISummering

Personliga angelagenheter
Hur manga ganger har du traffat barnet under perioden Motivera din besdksfrekvens

INED v |

Atgadrder for att bevaka barnets ritt m.m. under perioden
la Mej Redan gjorts Om Mej, varfor inte?

Har du medverkat vid Migrationsverkets - —~ — | |

utredning?

Har barnets halsa undersdkts? | |

Har barnet fatt tandvard? | |

Far barnet skolundervisning? | |

Har du deltagit | utvecklingssamtal om - ~ | |
barnet i skolan? )

Har du medverkat vid soc./BUP utredningar - ~ —~ | |
om barnets behov och boende? )

Har du sett till att barnet har fatt — | ~ - | |
ringa/kontakta sin familj? ) ) )

Har du ansikt om dagersattning, sarskilt

bidrag, forsérjningsstad, studiemedel, | |

barnbidrag m.m.?

Har du sett till att barnet blivit folkbokfart, - ~ —~ | |
fatt pass, visum m.m.? . . .

la Mej
Har barnet varit faremal far
omhéndertagande enligt LVU (lagen om vard
av unga)?
Har du medverkat vid polisférhér?
Ja Mej Om Ja, vilket/vilka?

Har du éverklagat ndgot beslut? |

’Fﬁregﬁende“Né’lsta] [Sparal

Tillbaka till arvodesrdkningar

| redogorelsen svarar du pa ovanstaende fragor. Vissa svar kraver motivering. Tryck sedan pa
Spara.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrakningar.
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11.3 Ekonomisk forvaltning

Arvodesrdkningar Akt: 2957 : Shania Yazeem (000000-0547) , 161001 - 161231 - stf: Malin Ek (670809- )

‘Grunduppgif‘terl Barnet avvikit | Redogirelse |El-<onomisl-<f6rvaltning Kérjournal | Kostnadsrdkning | Summering

Under asyltiden

Barnet har under asyltiden i perioden fatt
ersattningar/bidrag enligt nedan:

Dagersattning kr/dag
Kladbidrag kr
Annat

|1 0,00 kr

Barnets bidrag/erséttningar har hanterats enligt féljande:
Jag har inte férvaltat barnets medel, barnet har sjélv
disponerat medlen i samrad med mig.

Jag har férvaltat barnets medel, och anvant dem
enbart till barnets nytta.

Beroende pa om barnet ar asylsékande eller har fatt PUT far man fylla i olika uppgifter nar det
galler den ekonomiska férvaltningen. Tryck sedan pa Spara.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrakningar.

11.4 Extra arvode

Arvodesrdkningar Akt: 2017006 : Sing Sinad (000000-1172) , 160101 - 160331 - stf: Sture Bostrém (670809-

| Grunduppg. | Barn avvikit | Redogﬁrelsel Ekon. férv. |Extra ar\.'odel Kérjournal | Kostn.rdkn. | Summering |

Antal 0
Syfte

Datum timmar Underlag

[016-01-01 | | | | o [ vaif |ingen fi nar vaits |

Arvodesar
Datum Syfte Timmar Bifogad fil
timmar
2016-01-01 Besék offentligtbitrade Umed 7 5 Redogdrelse ... Redigera Ta Bort
Total 7

Har kan man anséka om extra arvode for uppdrag som galler méte med offentligt bitrade eller
asylutredning pa annan ort.

Om du vill ha ersattning for ett sadant uppdrag du utfort fyller du i Extra arvode. Valj datum, fyll
i syftet med uppdraget, antal timmar du lagt ner och bifoga kallelsen. Tryck sedan pa Spara.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrakningar.
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11.5 Korjournal

Arvodesrakningar Akt: 2957 : Shania Yazeem (000000-0547) , 161001 - 161231 - stf: Malin Ek (670809- |

‘ Grunduppagifter | Barnet avvikit

Redogdrelse |Ekonor‘ni5k ﬁir\taltningl Karjournal | Kostnadsrakning | Summering |

pibariade
Datum Fardwag [tur och retur} Syftet med resan Langd [(km} restimmar
potet001] | K N —
Datum Firdvig (tur och retur) Syftet med resan Lingd (km) Restimmar

Om du vill ha ersattning for nagot uppdrag du utfort och da kért med egen bil i ditt uppdrag
fyller du i kérjournalen. Valj datum, skriv kortfattad fardvag, fyll i syftet med resan, hur langt du
kort och paborjade restimmar. Tryck sedan pa Spara.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrdkningar.

Kostnadsrakning

Arvodesrékningar Akt: 2957 : Shania Yazeem (000000-0547) , 161001 - 161231 - stf: Malin Ek (670809- )

‘ Grunduppgifter | Barnet avvikit Redogdrelse |Ekonor‘nisk féirvaltningl Kérjournal |Kostnad5rékning | Summering

Ev. pabarjade
Datum Utlagget avser Belopp  restimmar Kuittafil

[2016-10-01 | | | | 0,00 | 0f [ vaifi |ingen fil har vaits |

Datum Utldgget avser Belopp Ev. pAbériade restimmar Kvittofil

Om du vill ha ersattning for utlagg du gjort i ditt uppdrag fyller du i kostnadsrakningen. Vilj
datum, skriv vad utlagget avser, fyll i belopp och ev. pabdérjade restimmar. Har kan du bifoga en
kvittofil som innehaller underlaget for utlagget. Tryck sedan pa Spara.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrdkningar.
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11.6 Summering

Arvodesrdkningar Akt: 2957 : Shania Yazeem (000000-0547) , 161001 - 161231 - stf: Malin Ek (670809- |

|Grunduppgiﬂer| Barnet avvikit Fedogirelse Ekonomisk farvaltning| Kérjournal | Kostnadsrakning | Summering

Barnet avvikit - antal pib&rjade timmar 0 timmar
Kéjournal - antal km 0 km
Kérjournal - antal pabérjade restimmar 0 timmar
Kostnadsrikning - utldgg i kr 0,00 kr
Kostnadsrdkning - antal pibérjade restimmar 0 timmar

| Utskrift av arvedesréikning |

Ralningen kan inte skickas in farrén réakningens slutdatum (2016-12-31) &r passerat

Sidan 'Redogdrelse’ &r inte komplett

Sidan 'Ekonomisk férvaltning’ &r inte komplett

Kirjournalen méste fyllas i (eller dndra ditt val pa sidan 'Grunduppaoifter’, Begéran om arvode)
Kostnadsrékningen méste fyllas i (eller dndra ditt val pé sidan 'Grunduppaifter’, Begéran om arvods)

Summeringsfliken visar summor fran de olika flikarna. Dessa summor kan inte dndras pa denna
flik utan det far man géra under respektive flik.

Ovan ser ni nagra av de meddelanden man kan fa om man inte fyllt i hela arvodesrakningen pa
ett korrekt satt.

Eftersom en arvodesrdkning kan skapas i forskott syns inte Signera och skicka knappen forran
perioden ar for arvodesrakningen ar passerad.

For att skicka in en arvodesrakning trycker du pa knappen Signera och Skicka pa denna flik. Nar
réakningen &r inskickad blir den last och man kan inte som stéllforetradare gora nagra andringar
eller tillagg pa aktuell rakning. Arvodesrakningen kan Idsas upp om kommunens handldggare
begar komplettering. Nar stallféretradaren har gjort sina korrigeringar och Signerar och skickar
in rakningen sa lases den pa nytt.

For att komma tillbaka till huvudmenyn trycker du pa Tillbaka till arvodesrakningar.
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