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INSTRUKTION

For dig som ska uppratta arsrakning eller
slutrakning digitalt.

Tack for din viktiga insats!




Inledning

Den hér guiden hjélper dig som stillforetradare att gora din digitala &rsrdkning steg for
steg. Manualen ar forenklad och beskriver hur du loggar in, fyller i uppgifter, bifogar
dokument och skickar in din arsrdkning och arsberéttelse. Folj stegen i ordning och
anvind bilderna som stod.
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1. Logga in och valj uppdrag

1. G4 till den digitala tjansten for arsridkning och vilj ”Logga in eID”.

eWarnaGo

Varmt vdlkommen, klicka pa knappen nedan for att logga in

LOGGA IN EID

2. Logga in med ditt BankID.
3. Klicka pa ikonen uppe till hoger for att se vilket uppdrag du ar inloggad pa.
4. Om du ska gora en slutrdkning, markera rutan ”Avslutade uppdrag”:

a @ Inloggad som

Rosa Nilsson
LOGGA UT

[ Avslutade uppdrag

God man 11:4 2022-01-01E ~

Eskil Nilsson - 19000000-0059
SE INFORMATION

. Tips: Om du har flera uppdrag kan du véxla mellan dem i listan som visas nir du
klickar pd ditt namn.




2. Fyll i kassaboken

Nar du valt vilket uppdrag du ska redovisa behover = A # o iooon 19000000009
du bdrja med att fylla i kassaboken for éret. i sursica ‘ —
Kassaboken kan med fordel fyllas i lopande Daf,:gg’;:: -
under aret. Kassaboken anvinds for att registrera Feriod 20220 10T R 202251251
alla inkomster och utgifter under aret. (D Dagbox

Har lagger du till konton och registrerar Redovisningar

transaktioner. Hér registrerar du alla konton utom -
Kérjournal
huvudmannens privata medelskonto eller ISK- =

konton.

Huvudmannens privata medelskonto, ISK-konton
och andra virdepappersdepéder som du gor
overforingar till- de ska registreras senare som en “dvrig tillgang”.

Instruktion

1. Klicka pa ”Hantera konton” for att 14gga till konton. Vid rubriken Konto skriver du in
bank och kontonummer.

2. Ange bank, kontonummer, ingdende saldo (1 januari alt. startdatum for uppdraget om
det skett under 4ret) och om kontot &r OF-spérrat.

3. Klicka ”Spara”.

4. Skapa nya transaktioner genom att klicka pé ”Skapa +”.

5. Vid transaktionerna ska du dven bifoga dokument, om det giller en transaktion som
overformyndaren begér underlag for (se checklistan 1 slutet av denna instruktion géllande
vad som ska bifogas). Klicka pa Bifoga dokument for att vilja en fil frdn datorn, eller
dra och sldpp den direkt hit. Har du inte redan underlaget p& datorn sa kan du skanna eller
fotografera dem med mobilen. Du kan dven logga in 1 redovisningssystemet via mobil
eller surfplatta och ladda upp bilderna direkt dérifrén.

Tips: Du kan ldgga in dterkommande transaktioner, till exempel hyra varje manad.

Tips: Det gar att samregistrera skatt med en skattepliktig inkomst. Vilj inkomsten under 7Typ av
transaktion — da visas rubriken Samregistreras med. Fyll 1 beloppet bredvid rutan for att registrera skatten
tillsammans med inkomsten. Om du senare behdver dndra skatten gors det via inkomsten. Du behover inte
ange om det dr inkomst eller utgift — systemet kdnner av det automatiskt.



Ta bort ett konto

For att ta bort ett konto som felaktigt blivit upplagt, sa behover du:

- forst ta bort alla transaktioner som dr kopplade till kontot i kassaboken,

- dérefter behdver du dndra kontots saldo pé kontot till “0”.

- ndr detta ar gjort kan du genom att trycka pa papperskorgen och vélja att ta bort kontot.

Import av kontoutdrag (CSV-fil)

Du kan vilja att importera kontoutdrag fran banken direkt till kassaboken. For att gora
detta behover du ladda ner kontoutdraget i CSV-format fran internetbanken. Filen ska
inte dndras eller sparas om efter nedladdning.

1. Gatill kassaboken, vilj aktuellt ar och klicka pa Importera. Om knappen inte dr
aktiv behover du forst ldgga upp ett konto och ange ingédende saldo.

Kassabok

SKRIV UT HANTERA KONTON SKAPA + IMPORTERA

2. Bifoga CSV-filen som du laddat ner fran banken och klicka pa Importera.

3. Ange vilken transaktionstyp varje hdndelse ska registreras som samt vilket konto
som ska anvindas.

4. I vissa fall behover du dven bifoga dokument.

5. Om flera hindelser dr av samma typ kan du markera dem samtidigt och ange
transaktionstypen 1 ett steg. Du kan dven bifoga samma dokument till flera
hindelser pa en ging.

6. Kontrollera att uppgifterna stimmer med bankens underlag.

7. Systemet kan varna for dubbletter, du kan da vélja om du vill importera dessa
eller inte.

8. For skattepliktiga inkomster behdver du kontrollera om beloppet &r nettobelopp.
Om sa ar fallet ska det dndras till bruttobelopp, vilket gors manuellt for varje
enskild transaktion.



9. Samregistrering innebér att du delar upp en och samma kontohindelse i flera
transaktionstyper. Justeringen gors genom att klicka pa pennikonen och registrera
respektive del som egna poster.

- Exempelvis gér det att samregistrera skatt med en skattepliktig inkomst.

- Vilj inkomsten under Typ av transaktion, da visas rubriken Samregistreras med.
- Klicka pa pennikonen, fyll i beloppet for att registrera skatten tillsammans med
inkomsten.

- Du behdver inte ange om det dr inkomst eller utgift, systemet kénner av det
automatiskt.

- Om du senare behdver éndra skatten gors det via inkomsten.

< Samma slags justering gar att gora géllande utgifter for arvode och sociala avgifter for
arvodet.

3. Overfoéringar mellan konton

Om du 6verfor pengar mellan egna konton 1 kassaboken behdver dverforingen registreras.
Det rdknas inte som inkomst eller utgift utan visar bara saldot pd kontona vid arets slut.

Kassabok - Skapa

Typ av transaktion Belopp i kr
-

il Konto - = - 0,00 kr

Obiigatorisk uppgift =
14. Privata medel

Datum
2023-07-06 X B 15 Aode till god man/forvaltare samt samt skatt och sociala avaifter

16. Ranta och amorteringar
[J Aterkommande transaktion 17 Kop av fastighet, bostadsratt, vardepapper HIEY

18. Ovriga ulgifter, specificeras i bilaga
AVBRYT

|Overfor\ng egna konton |

Det finns flera funktioner som kan underlitta i detta steg

- Registrera éverforingen - Vilj Typ av transaktion — Overforing egna konton i
rullistan for att registrera Gverforingen, till exempel fran transaktionskonto till
overformyndarsparrat sparkonto.

- Andra-Markera raden och klicka Andra for att redigera.

- Radera-Markera en eller flera rader och klicka Radera for att ta bort.

- Aterkommande transaktioner-Visar transaktioner som aterkommer. De kan dndras



eller tas bort tills rakningen &r signerad. Exempelvis kan hyran justeras om den dndras
under éret.

- Sortering i listan-Klicka p& kolumnrubriker for att sortera. Standard ar fallande
ordning efter verifikationsnummer. Klicka igen for att byta ordning eller ta bort
sorteringen (pil upp = stigande, pil ner = fallande).

4. Dagbok & korjournal (frivilligt)

Dagboken ér frivillig men kan vara ett bra stod. Hér noterar du viktiga handelser under
aret. Korjournalen anvands om du vill redovisa bilresor.

MENY KSRl & Eskil Nilsson 19000000-0059

ﬁ Startsida

Dags att Iamna in
Kassabok Arsraknlng

Period 2022-01-01 ill 2022-12-31

n
!l !‘ Daghbok
Redovisningar

Kérjournal

Det finns flera funktioner som kan underlitta i
detta steg

- Sok - Sok bland registrerade dagboksrader/poster 1
korjournal

- Ar - Vilj vilket &r du vill skapa dagboksrader/kdrjournal for.

- SKkriv ut - Skriv ut dagboken som PDF eller Excel. Vilj period, hindelsetyp och
sorteringsordning.

- Skapa + Skapa nya dagboksrader/poster for korjournal.

- I dagboken - Vilj datum och hidndelse, ange tid och notering och klicka Spara. Rader
kan éndras eller tas bort tills rikningen ar inskickad.

- I korjournalen - Vilj datum, ange antal kilometer, fardvag och resans &ndamél. Du kan
bifoga en eller flera filer genom att klicka pa Bifoga dokument eller dra in dem direkt.
Poster kan éndras eller tas bort tills rakningen &r inskickad.



- Andra - Markera raden du vill 4ndra och klicka Andra.

- Radera - Markera raden/raderna och klicka Radera for att ta bort. Dagboken kan
bifogas arsrdkningen men krdvs inte av dverformyndaren.

- Sortering i listan- Klicka pd kolumnrubriker for att sortera. Listan 6ppnas i fallande
datumordning. Klicka igen for att &ndra eller ta bort sorteringen.

. Tips: Om du fyller i korjournalen digitalt behdver du inte fylla i samma uppgifter i arsberittelsen — vilj en
av dem. Nir du skickar in din redovisning kan du vélja att bifoga kdrjournalen. Om du begir ersittning for
bilresor ska korjournalen alltid bifogas.

5. Nar kassaboken ar klar ar det dags att lamna in
arsrakningen och arsberattelsen

Nér kassaboken dr ifylld for hela perioden har -
MENY ik # Eskil Nilsson 19000000-0059

du registrerat samtliga inkomster och utgifter i i
din &rsrakning. Pa startsidan visas da en knapp Dags att limna in

for att ldmna in arsrékning eller slutrdkning. Det Arsrikning

Kassabok

Period 2022-01-01 1ill 2022-12-37

ar nu dags att g vidare for att fylla i tillgangar,
skulder och fylla i din drsberittelse. Klicka pa (D) psoeox
knappen for att gi vidare. T

QZG Kérjournal

........

Kontroll

Fyll i saldot pé alla konton vid arets slut (eller vid slutrdkningens datum) enligt
kassaboken. Saldot ska stimma med arsbesked fran banken. Om det inte stimmer,
kontrollera inkomster, utgifter, ingdende saldo och 6verféringar mellan konton. Rapporter
fran kassaboken kan hjélpa till att hitta fel.

& Eskil Nilsson 19000000-0059

© Kontrol © Tilgénga © skude @ Redogoreise @ summering & Signering



6. Lagg till ovriga tillgangar och skulder

Tillgdngar

Bifoga kontoutdrag till respektive konto genom att klicka pa pennsymbolen eller dra in
dokument. En r6d hand visar att obligatoriskt dokument saknas.

Bifoga drsbesked frdn bank for samtliga konton genom att klicka pé Bifoga arsbesked.

Ligg till 6vriga tillgangar som fonder, privata konton eller fastigheter via Skapa +.

° Kontroll o Tillgangar
Fyll i tillfangar Hamta fran foregdende &r

Bankkenion nordgea 123 1 000,00 kr 1 000,00 kr | g

TILLBAKA FORTSATT

Tips: Anviand "Héamta fran foregéende &r” for att spara tid. Tidigare ars digitala arsrakning kan hidmtas
med Hiamta frin foregdende ir; komplettera dd med utgdende balans. Bifoga alltid kontoutdrag eller
uppgifter for dessa tillgéngar.

Skulder

Lagg till skulder eller hdmta fran foregdende &r. Ladda upp underlag for varje post.

a Kantraoll Q Tillgangar e Skulder
Fyll i skulder| Hamta fran foregaende ar
Tvp Beskrivning Ingaende balans Utgaende balans Notering

Rows per page: 10 - -

TILLBAKA FORTSATT



7. Fyll i arsberattelsen

Arsberiittelsen ir obligatorisk och ska alltid bifogas. Under steget “Redogérelse”
fyller du i arsberittelse och dér ska du svara pa alla fragor om uppdragets omfattning och
ange om du begir arvode. Om du vill ha erséttning for bilresor fyller du i koérjournalen 1
arsberittelsen eller anvdnder korjournalen i systemet (se tidigare instruktion) — alla
rubriker méste besvaras for varje resa. Klicka pd Ladda hem blankett for att vélja rétt

blankett for ditt uppdrag.

@ Kontrol @ Tilgangar @ skuder © Redogoreise (5]

Redogorelse
Fyll i blanketten for redogorelse och bifoga den som PDF-fil 1edan‘ Ladda hem blankett

Som god man eller forvaltare ska du aven lamna in en redogorelse som ar en obligatorisk bilaga till
s gen. Ladda hem "Redogorelse for god man och forvaltare”. Fyll i redogorelsen och spara
filen. Ladda sedan upp filen har

Aven du foralder (formyndare) eller forordnad formyndare (sarskiit forordnad vardnadshavare eller
medformyndare) ska lamna in en kortfattad redogorelse. Ladda hem den redogorelsefil som
motsvarar ditt uppdrag. Fyll i redogorelsen och spara filen. Ladda sedan upp filen har

B Bifoga underlag

Minst en fi saknas

TILLBAKA

. Tips: Du sparar ner arsberittelsen pa lamplig plats pa din dator och fyller i hela arsberéttelsen och sparar
den. Dérefter laddar du upp den genom att trycka pa Bifoga underlag.

Mina sidor. Statistik

Redogorelse till arsrakning/slutrdkning for dig Hamta redogbrelse ~
som lamnar in helt digitalt

W

Fragor om e-tjinsten Personuppgiftsansvarig

areisamverksn  Nimnden fir Gverférmyndare | samverkan
ofsgmoindal.se

10



8. Summering & signering

I ndsta steg kan du forhandsgranska arsrakningen, ange om du begir arvode, och vilja att
bifoga korjournal, dagbok eller andra dokument. Nér allt dr klart klickar du pa Signera
med Bank-ID och intygar att uppgifterna ér korrekta. Redovisningen visas sedan som
inskickad under Redovisningar i vinstermenyn.

9. Checklista — underlag att bifoga

Inkomster under redovisningsperioden:

Normalgranskning: Djupgranskning:

Pensioner, I6n och andra Kontrolluppgifter eller Samma som normalgranskning
skattepliktiga inkomster motsvarande underlag
Bostadsbidrag/bostadstillagg Beslut eller underlag for Samma som normalgranskning

bostadstillagg/bostadsbidrag

Ovriga inkomster Underlag for 6vriga inkomster Samma som normalgranskning

Utgifter under redovisningsperioden:

Normalgranskning: Djupgranskning:

Underlag for samtliga utgifter Kontoutdrag som visar bank, Samma som normalgranskning,
kontohavare, kontonummer, plus alla
period, datum och l6pande fakturor/rakningar/kvitton som

saldo och alla transaktioner. Vid  ligger till grund for betalningar
otydliga betalningar: bifoga
kopior pa betalorder

Kontanter/privata Kvittenser pa éverlamnade Samma som normalgranskning
medelskonto kontanter. Om huvudmannen

har ett privata medelskonto ska

kontoutdrag bifogas

11



Arvode, skatt och sociala
avgifter

Kontoutdraget ska visa att skatt
och sociala avgifter betalats in
till Skatteverket fran ett konto i
huvudmannens namn

Om huvudmannen betalar
arvodet, bifoga
skattekontoutdrag for
inbetalning av skatt och sociala
avgifter

Hemf6rsakring

Forsakringsbesked med
forsakringsstalle

Samma som normalgranskning

Ovriga utgifter

Lista eller specificering pa
kontoutdrag samt
underlag/kvitton for samtliga
ovriga utgifter

Samma som normalgranskning

Tillgangar och skulder per den 31 december/upphorandedatum:

Normalgranskning:

Djupgranskning:

Arsbesked

Samtliga tillgangar och skulder
samt eventuell skuldsanering

Samma som normalgranskning

Overformyndarspirrade konton

Underlag fran bank som visar
vilka konton som ar sparrade
samt att du inte har
dispositionsratt till
huvudmannens privata
medelskonto

Samma som normalgranskning

Ovriga tillgangar

Underlag som visar dgande till
fastighet, dokumentation av
|6sdre av storre varde

Samma som normalgranskning

12




10. Mer information och kontakt

Hir finner du mer information om arsrikning samt vanliga fragor och svar:
Arsrikning | Mdlndals stad

Har finner du alla blanketter och e-tjinster:
Blanketter och e-tjénster | Mdlndals stad

Hair finner du alla viara informationsblad:
Informationsblad | Mlndals stad

Kontakt

Postadress:

Molndals stad
Overformyndare i samverkan
431 82 Molndal

Besoksadress:
Stadshuset
Goteborgsvigen 11-17
Molndal

Mejl: ofs@molndal.se

Telefon: 031-315 18 80
Telefontider: 10.00-12.00 mandag, onsdag och fredag

13


https://www.molndal.se/omsorg-och-stod/god-man-forvaltare-formyndare/arsrakning
https://www.molndal.se/omsorg-och-stod/god-man-forvaltare-formyndare/blanketter-och-e-tjanster
https://www.molndal.se/omsorg-och-stod/god-man-forvaltare-formyndare/informationsblad
mailto:ofs@molndal.se

