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Ordlista
Begrepp Betydelse
Huvudman Samlingsbegrepp pa alla som har god man,
forvaltare, formyndare osv
Stallforetridare Samlingsbegrepp for alla férordnande dvs alla

personer som dr god man, forvaltare eller
formyndare

God man/forvaltare

Stallforetradare for vuxna

Férmynderskap Barn och forildrar som star under
overformyndarnimndens tillsyn

Foérmyndare Forildrar

Legala formyndare Forildrar

Férordnande formyndare

Stillféretridarskap f6r barn dir
stallforetridaren inte 4r fordlder utan
forordnad av tingsritten

EKB

Ensamkommande barn

UT

Uppehallstillstand

Férordnandeomfattning

Vuxen-uppdrag god man eller forvaltare kan
omfatta en eller flera av foljande: Bevaka ritt,
forvalta ecendom och sotja for person.

Forteckning

Om ett vuxenirende omfattar forvalta egendom
ska en forteckning limnas in avseende
forordnandedagen. Denna ska limnas inom 2
manader. Detta giller bara nya uppdrag som
anordnats via tingsritten. Aven i formynderskap
kan 6verformyndarndmnden begira in
torteckning. Om du ska limna forteckning finns
en sadan rikning under rikningar i menyn till
vanster.

Granskning

Overférmyndarnimnderna granskar alla
rikningar. Om du har limnat in rikningenie
tjansten kan du genom att klicka pa skriv ut
inne pa rakningen se om den dr granskad samt
eventuella korrigeringar.

Arsrikning

Ska limnas av alla med omfattningen forvalta
egendom.

Kan limnas in med eller utan redogérelse
Arsrikningen ska limnas in fore 1 mars vatje
ar.

Redogorelse

For att redogora for sitt uppdrag ska
stallforetrddaren dven 1 vissa fall limna in
redogérelse tillsammans med arsrikningen. 1
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denna framgar hur man skoéter sitt uppdrag
och hur ofta man haft kontakt med och kring
sin huvudman.

Redogorelsens fragor liggs ut nir nimnden
anmodar om arsrikning eller slutrikning.

I redogorelsen finns dven
aktivitetsinformation. Aktivitetsinformationen
fylls i dagboken som ni hittar i fliken till vinster
i ¢ tjansten

Lopande rikenskaper Stallforetradare ar enligt lag skyldiga att fora
lopande rikenskaper 6ver sina transaktioner.
Dessa slas samman med arsrakningen och
laimnas in till 6verférmyndarndmnden innan 1
mars varje ar

Slutrakning Avser forordnandet start och slutdatum annars
samma som
irsrikning. Overférmyndarnimnden
registrerar denna och da gors er befintliga
arsrikning om. Slutrikningen kan limnas in
forst da perioden rakningen avser har

asserats.

Entledigande Befrielse fran uppdrag. En god man eller
forvaltare har ritt att pa egen begiran bli
befriad fran sitt uppdrag. Hen maste dock
kvarsta tills ny stéillf6retridare utses.

Disponibelt konto Det konto som stallforetradaren betalar
rikningar ifran f6r huvudmannens rikning

Overférmyndarspirr Fran konton med 6verformyndarsparr far
stillforetridaren endast med
overformyndarnimndens samtycke ta ut
medel ifran. Ans6kan kan goras via fliken
drenden.
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Symbolforklaring

Lopande i systemet anvinds dessa symboler

Pennan klickar du pa for att dndra. Samma vy som da du la till posten 6ppnas ovanfér bilden
och du kan géra dndringar och direfter klicka pa knappen ANDRA fér att spara din dndring.

Ogat kan du klicka pa for att se en inmatning samt dértill hérande underlag om sidant finns.
Observera att om inget hinder nir du klickar pa 6gat sa kan det vara s att din webblasare
blockerar pop up rutor.

Papperskorgen raderar den inmatade posten. Observera att om ett konto har inkomster eller
Ogat utgifter kopplade till sig si kan kontot aldrig raderas helt utan stir som borttaget och med 0
1 saldo.

Gemet visar att det finns en bifogad fil
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Inloggning

Nir anvindaren ska logga in till systemet kommer féljande bild att visas, Figur 1. Anvindaren
klickar dd pé pilen ovanfér logga in knappen for att vilja identifikationsalternativ, se Figur 2.

Figur 1: Inloggningsvy

Figur 2: Inloggningsalternativ

Efter att ni valt inloggningsalternativ klickar ni pa logga in och foljer ni instruktionerna pa
skidrmen for att logga in.

Om ni inte kan logga in och far informationen om att ni inte finns som stéllforetradare, se
nedan Sakerstill att du har f6rsokt logga in mot ritt 6verférmyndarnidmnd och att adressen
uppe i adressfiltet ar stf-(kommunens namn).provisum.se och att loggorna stimmer.
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Introduktion
Kom i gang med din redovisning

Du behéver inget sirskilt for att borja redovisa 1 Provisum stf. Sa linge du har ett aktivt
forordnande sa surfar du bara upp e tjansten for den 6verférmyndarnimnd som du redovisar till
och loggar in.

For det fall du dr helt ny sa kommer du forsta gangen du loggar in fa ange hur du vill fa
notifieringar om nya meddelande/hindelser i e-tjinsten. Direfter kommer du hinvisas till
huvudmannens kontaktuppgifter dir du kan ange om huvudmannen kan signera digitalt samt
uppdatera huvudmannens kontaktuppgifter samt kontaktuppgifter till huvudmannens
eventuella kontaktpersoner. Obs att om du anger att huvudmannen kan samtycka digitalt sa
kommer de ans6kningsirenden som du skickar till 6verférmyndaren forst att passera
huvudmannen fér dennes samtycke. Du kan nir som helst dndra denna uppgift och eventuella
ansOkningar som du signerat daker da in till 6verférmyndaren f6r handliggning.

Nir du fyllt i dessa saker vill du antagligen starta din redovisning. Du markerar dé fliken
rikningar till vinster.

Nir du kommer in pa den sidan ser det ut sa hir, se Figur 3.
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Figur 3: Férsta gdngen pd rdkningar

Det forsta du behéver gora da dr att klicka pa fliken sammanstillning f6r att mata in vilket konto
som ér det disponibla kontot. Anledningen till detta ar for att de 16pande inkomsterna och
utgifterna ska avriknas mot detta konto och alltid generera dig det korrekta saldot pa kontot for
att du ska kunna gora 16pande avstimningar.

Figur 4: Val av konto
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Du avgor sjilv nir du registrerar 6vriga tillgangar och skulder som huvudmannen har men detta
gOrs 1 samma meny som ovan. Det dr bara det disponibla kontot som ir tvingande for att
paborja de l6pande registreringarna. Det dr inte i alla formynderskap som det finns ett dis
ponibelt konto men eftersom systemet kriver detta for att kunna bokfoéra maste ett fiktivt
disponibelt konto liggas till.

Startsida

Nir inloggningen ar klar visas startsidan. P4 denna vy kan en till vinster under nyheter lisa
information for 6verférmyndaren som ar viktig for dig som stallféretradaren att veta. P4 hoger
sida under meddelanden visas alla oldsta meddelanden som du har att hantera. Du ser ocksa en
lista 6ver alla rikningar f6r dina huvudmin samt status pa dessa. Hir visas alla arsrikningar om
inte limnats in, alla arsrakningar som limnats in och inte granskats samt alla rdkningar som har
granskats de senaste 8 veckorna. Vyn ska hjilpa dig att enkelt se vilka arsrikningar du inte har
limnat in samt nar dessa sedan granskas. Vyn visar huvudmin, rikningstyp (forteckning,
arsrakning, slutrakning), granskningsstatus (ej inkommen, inkommen, granskad med eller utan
anmarkning) samt redovisningsperiod.

Figur 5: Startsida

Till vinster pa startsidan visas menyerna, om du haller musen 6ver den vinstra ramen expanderar
menyerna och en forklarande text blir synlig bredvid varje symbol, 1 Figur 6 visas alla alternativ
som finns i menyfiltet. Alternativen huvudman, rakningar, drenden och dagbok kommer bara
att synas efter att en huvudman ar vald.
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Figur 6: Menysymboler

Till héger pa startsidan finns en sammanstillning av alla drenden som finns. Innan en
huvudman 4r vald visas alla arenden for alla huvudman som stallforetradaren ansvarar for. Nar
sedan en huvudman har valts kommer enbart arenden relaterade till denna huvudman att visas.

Valja barn

For att vilja det barn som du ska redovisa fo6r med sa viljer du ifrin menyn 1 mitten overst pa
skarmen genom att klicka pa pilen bredvid texten vilj huvudman. Da kommer en lista pa alla
barn som du ar férordnad eller legal formyndare (forildrar). Avslutade férordnanden visas som
huvudregel i 180 dagar. Enskilda kommuner kan ha andra instillningar.

Vill du sedan byta och jobba med en annan huvudman klickar du ater pa menyn hogst upp pa
skarmen dar du for ndrvarande ser den huvudman du har aktiv. Klicka pa pilen bredvid den
aktiva huvudmannen for att fa fram alla huvudman for att vilja en ny huvudman att jobba
med. Huvudminnen ir sorterade 1 bokstavsordning.

Gemensam forvaltning

Om ni dr tva formyndare/fordldrar till ett barn sd kommer du inte kunna skicka in handlingar
eller rikningar till 6verférmyndaren utan att den andra parten signerar (undantaget - ansokan om
tillfallig god man och begiran om entledigande). Nir du signerat en handling eller rikning sa
kommer den andra parten informeras om att den ska signera handlingen. Gors inte detta inom en
viss tid sa kommer en paminnelse att skickas ut och du meddelas om detta utskick.

Nir du signerat en handling eller rikning sa kommer den andra parten informeras om att en ska
signera handlingen. Go6rs inte detta inom konfigurerad tid sa kommer en paminnelse att skickas
ut och du meddelas om detta utskick. Stallféretridaren kan dven innan notifieringen har gjorts
kunna logga in i e tjansten och signera handlingen. Huvudmannens link till signeringssidan
skickas ut pa samma sitt som notifieringar men du kan skicka signeringslinken frin e tjansten till
huvudmannen genom att kopiera denna fran drendet.

10
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For rikningar kan du avbryta begiran om signering om ni stillféretridare av nagon

anledning bestimmer er f6r detta

Installningar — Stallforetradare

Forsta gangen en ny huvudman loggar in behéver kontaktuppgifter och preferenser kring
notifikationer stillas in, se Figur 7. Hir kan du ocksa halla dina kontaktuppgifter
uppdaterade. Alla dndringar du gor hir liggs dven upp 1 handliggarvyn hos

overformyndarnamnden.

Figur 7: Instéllningar stdllféretrddare

Dina adressuppgifter finns haimtade i systemet och uppdateras mot Skatteverkets uppgifter.

11



Anvandarmanual Provisum e- VASTERAS 29
tjanst (maj 2024) MAJ 2024
12(39)

Aven huvudmannens adressuppgifter himtas in fran Skatteverket och halls l6pande
uppdaterade. Om dessa inte stimmer sakerstall att Skatteverket har korrekta uppgifter och
kontakta sedan din 6verformyndare/6verformyndarnimnd.

Huvudmannens bankkonton

Huvudmannens bankkonton fungerar pa sa sitt att du kan se vilka konton som ir eller har
varit aktuella f6r din huvudmans uttagstillstand.

Genom att markera ett konto i rullistan kan du vilja om det ska synas eller inte nir du anscker
om samtycke till uttag. Om du till exempel har avslutat ett konto och inte lingre vill ha det
valbart sa avmarkerar du det har.

12
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Arenden

For att hantera drenden klickar du pé drendeknappen i menyn till vinster efter att ha valt den
huvudman som ett drende ska paborjas f6r. Du klickar sedan pa “’skapa nytt drende” och viljer
ritt drendetyp i menyn, se Figur 9.

Figur 9: Skapa nytt drende

Nir ratt arendetyp har valts fylls relevant information in och eventuell bilaga bifogas genom att
vilja en fil frin datorn samt trycka pa knappen bifoga fil, se Figur 10. Efter att all information
fyllts i samt eventuell fil har bifogats klickar du pa “skicka in/signera” for att signera handlingen
och skicka in den till handldggaren.

13
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Figur 10: Registrera drende

Du kommer pa huvudmannens sida for drenden alltid kunna se de aktuella drendena
f6r huvudmannen och vilken status dessa har hos 6verférmyndaren.

14
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P34 huvudmannens startsida kan du ocksi se avslutade arenden.

Komplettera pagaende arende

Du kan nir som helst komplettera ett drende som ér 6ppet hos 6verférmyndaren genom att
klicka pa knappen Komplettera 1 drenden. Denna nar du genom att klicka pa drendet och den
senaste handlingen i drendet.

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

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

15
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Arendenas uppbyggnad

Nir du markerar ett drende kommer du att se alla handlingar som hor till det hir drendet, bade de
som du skickat in till nimnden och de som nimnden har skickat till dig. Oldsta handlingar ser ut
som ett kuvert och nir du tagit del av handlingen sa finns symbolen for ett 6ppnat kuvert 1
arendet.

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

Manadsbudget

Fliken manadsbudget dr ingenting som limnas in till 6verférmyndarnimnden utan en hjilp for
dig stallféretridare att uppritta en budget f6r din huvudman. Denna budget kan du ta en
skarmbild pa och visa din huvudmin eller anvinda f6r att berdkna utrymmet f6r huvudmannen
1 Ovrigt.

Dagbok och kérjournal

Dagboken har som huvudsyfte att underlitta jobbet for dig som stallféretridarna genom att I16pande
kunna ligga in aktiviteter som genomférs inom ramen for uppdraget. Efter att huvudman har valts

16
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kan du registrera dagbokshindelser. Forst ska korrekt redogorelse viljas for att kunna registrera
dagbokshindelse, se Figur 11. Efter redogorelsen har valts kan dagbokhindelser registreras
genom att vilja alternativ i listan, se Figur 12. Efter ifylld dagboksinldgg registreras inlagget
genom att klicka pa knappen “registrera”. Det dr ocksa i dagboken som du for korjournal.
Uppgifterna som du limnar har kommer sammanstallas till redogérelsen nir du limnar in din
rikning till 6verformyndaren. Observera att dagbok bara ir tillganglic om du ska limna

redogorelse. For alla dagboksinlidgg kan du skiva andamal, detta an anges med 30 tecken, se figur
13.

Figur 11: Vilja redogérelse

Figur 12: Alternativ dagboksaktiviteter

17
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Figur 13: Registrera dagboksinldgg

Alla registrerade dagboksinligg listas under historik. Historiken 4dr s6kbar samt redigerbara. For
att soka skriver du in texten du vill s6ka pa 1 s6kfiltet och klickar pa sok. Vill du editera eller ta
bort ett redan registrerat dagboksinlige kan detta goras 1 historiklistan genom att antingen
trycka pa symbolen med en penna eller en soptunna se Figur 14.

Figur 14: Historik dagbok

Summeringen av inldggen 1 dagboken visas i redogbrelsen dels som antal besék mm, dels
som en korjournal.

18
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Om du inte l6pande har fort dagbok kan du kontakta din 6verférmyndarnimnd och héra hur
de vill att du ska redovisa antal kontakter, telefonsamtal mm.

Rakningar

Under rakningar sker den 16pande redovisning f6r huvudmannens inkomster och utgifter. Det
ar under rikningar som huvudmannens alla konton med olika former av tillgangar ska
registreras och under rikningar hanteras de I6pande rikningarna. Det dr dven under rakningar
som en kan granska och limna in de arliga redovisningarna till 6verférmyndaren.
Kompletteringar till en redan inlimnad arsrikning gors 1 arsrakningsirendet under fliken
Arenden.

Forsta gangen du loggar in pa en ny huvudman

Forsta gangen du loggar in och har en ny huvudman saknas information om huvudmannen f6r
att det ska ga att paborja bokforingen. Detta varnas det for nir du gér in pa rakningar fram tills
dess att ett disponibelt konto har skapats se Figur 15.

Figur 15: Rdkningar utan disponibelt konto

19
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Att registrera tillgangar/skulder
Huvudmannens ekonomiska grundforutsattningar registreras under fliken Sammanstillning,
Hir redovisas foljande grundinformation om huvudmannens ekonomi:

e Konton som forvaltas av stillforetradaren

e Konton som férvaltas av nagon annan

e Huvudmannens fastigheter och virdepapper
e Huvudmannens skulder

Du kan under sammanstallning dven se en sammanstillning av inkomster och utgifter f6r
den innevarande perioden, se Figur 16.

Figur 16: Kontosammanstdllning

Lagga upp ett disponibelt konto och andra tillgangar och skulder

For att ligga till ett disponibelt konto viljer du att klicka pa knappen “ligg till tillging/skuld”
och viljer disponibelt konto 1 rullisten som da kommer fram, se Figur 4. Nér du har valt att
registrera ett disponibelt konto kommer du att fa f6ljande vy att fylla i, se Figur 17. I denna vy
skriver du in all relevant information f6r huvudmannens disponibla konto. Hir ges dven
mojlighet att bifoga fil som exempelvis ett utdrag fran banken. Om en fil bifogas ér det
obligatoriskt att skriva en beskrivande text till filen samt klicka pa knappen bifoga fil. Nir alla
uppgifter ar ifyllda samt eventuella filer 4r bifogade s registrerar du allt i systemet genom att
klicka pa knappen ’registrera”. Nu har ett disponibelt konto registrerats fér den valda
huvudmannen och det dr mojligt att borja fora 16pande rikenskaper.

Vi har i systemet forsokt underlitta sa mycket som méjligt hur konton ska placeras i
sammanstillningen sa du behéver bara ange vilken tillgang du ska registrera sa hamnar den
pa korrekt plats i flikarna.

20



Anvdndarmanual Provisum e- VASTERAS
tjanst (maj 2024) 29 MAJ 2024
21 (39)

Figur 17: Registrera ett disponibelt konto

For handkassa pa boende kommer vyn se ut sa har. Ange forslagsvis boendets namn som bank och
en 1: a som kontonummer.

21
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Andra tillgadng/skuld

Det kan vara sa att du mirker att du har fel ingaende virde pa en tillgang.

Du markerar da tillgangen och klickar pa pennan.

Du far dd upp denna vy dir du kan gora dndringar

23
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Glém inte att klicka pa Andra knappen for att spara dina dndringar. Observera att du f6r konton
under fliken konton som férvaltas av stf inte kan redigera det utgaende saldot. Detta riknas fram
genom ingdende virde minus utgifter plusinkomster. Om du har en skillnad mellan saldot pa
kontot och arsbesked/kontoutdrag har du missat att redovisa nigon post under l6pande. Alla
inkomster och utgifter f6r konton under fliken konton som forvaltas av stf ska redovisas dvs
aven skatt pa sparkonto exempelvis.

Hamta ingaende véarde

Om Huvudmannen inte ar ny utan det bara nytt rikenskapsar kan du himta information om
huvudmannen fran féregaende period for att slippa skriva in allt pa nytt igen vid starten av varje
ar. Detta gors genom att klicka pa knappen “Hamta ingaende virde”, se Figur 17. Nir du klickar
pé den knappen himtas alla tillgdngar frin den tidigare rikningen forteckning/arsrikning och
liggs in som tillgangar med det utgiaende virdet fran féregaende period som det ingaende virdet
tor den nya perioden. Du kan dven hiamta virdet fran en forteckning nér du paborjar de l16pande
rikenskaperna. Du kan bara himta virde en ging och endast innan du har registrerat nagra
I6pande transaktioner. Om du har fel ingaende virde har du antagligen klickat pa himta
ingaende virde for tidigt. Du kan korrigera detta genom att klicka pa pennan vid tillgangen.
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Lopande redovisning
Under 16pande redovisning skots den 16pande redovisningen av de ekonomiska géromalen for
huvudmannen. Hir kan du registrera foljande transaktionstyper:

e  Registrera utgift
e Registrera inkomst
e  Registrera 6verforing

Registrera utgift

Under denna flik registreras att former av utgifter férknippade med huvudmannens ekonomi.
De moijliga valen av utgiftstyper ar lasta for dig och styrs av 6verférmyndaren. Nir en utgift ska
registreras klickar du forst pa rullmenyn som heter ”Vilj typ av transaktion”. Dir viljer du
vilken typ av utgift du vill registrera. Systemet kommer att foresla det disponibla kontot som
konto men om det ér sa att du ska redovisa en rinta eller liknande pa ett sparkonto kan du
andra konto genom att klicka pa pilen bredvid dir det star disponibelt konto. samt fyller i filten
som finns att fylla i. Aven hir kan du bifoga en fil men det ir inte obligatoriskt.
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Om du klickar pa pilen vid tidigare belopp si kan du vilja mellan de belopp som du tidigare
har matat in fOr transaktionstypen. Om det dr ett nytt belopp sa fyller du 1 detta i rutan dir
det star belopp.

Du kan ocksa vilja att registrera samma typ av transaktion flera ganger genom att klicka pa
vilj manadsintervall. Observera att om du gor detta sa kan du inte gora I6pande avstimningar
forrin 1 slutet pa aret nar du har alla uppgifter tillgingliga.

Datumet som féreslas ér alltid dagens datum. Du kan redigera detta genom att klicka pa
kalendersymbolen till hoger bredvid datumrutan. Observera att om du har vildigt stor
skalning pa din skirm sa doljs namnet f6r manaden. Detta kan du avhjilpa genom att dndra
instéllningar fo6r zoom i din webblasare.
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Kommentar ir frivillig och anvinds bara av dig férutom for 6vriga inkomster och utgifter dir
de dr tvingande.

Registrera inkomst

Under denna flik registreras alla inkomster som huvudmannen har. De méjliga valen av
inkomsttyper dr lasta for stillforetridaren och styrs av 6verférmyndaren. Nir en inkomst ska
registreras klickar du forst pa rullmenyn som heter ”Vilj typ av transaktion”. Dir viljer du vilken
typ av inkomst som ska registreras. Kontot som foreslas som konto for transaktionen ar
disponibelt konto men detta kan du andra genom att klicka pa raden f6r kontot och vilja ett
annat konto. Aven hir kan du bifoga en fil men det ir inte obligatoriskt, se Figur 18.

Figur 18: Registrera inkomst
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Registrera overforing

Overférmyndarnimnden har beslutat i augusti 2023 att 16pande redovisning avser
bara disponibelt konto/transaktionskonto och resterande huvudmannens konton
redovisas i ingaende och utgiende virde.

Detta innebir att du inte lingre behéver registrera 6verforingar mellan disponibelt konto
och sparkonto som Gverforing via funktionen "Registrera 6verforing" utan 6verforing fran
sparkonto/huvudmannens konto/andra konton, till disponibelt konto registrerar du som
INKOMST och overforing frin disponibelt konto till sparkonto huvudmannens
konto/andra konton registrerar du som UTGIFT.

Observera att om du betalar ut fickpengar till huvudmannens eget konto riknas detta som en
utgift da du inte behéver redovisa till 6verférmyndarnimnden vad huvudmannen gér med
sina medel. Detsamma giller ex uttag till handkassa eller 6verforing till matkort som annan
person forvaltar dn du.

Om 6verforingen sker till ett ISK konto eller aktier eller liknande registreras detta som en
utgift i form av kop av virdepapper eller om det dr en inkomst, forsaljning av virdepapper.
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Registrera import EXCEL

Om du har kunnat ladda ner en Excel fil frin banken kan du mata in denna i systemet i stallet
for att gora 16pande rikenskaper. Just nu édr det bara filer frain SEB och Nordea som kan
anvindas direkt utifran den information vi har men du kan i stillet himta en exempelfil och
klistra in bankens resultat i denna.

Det ar viktigt att filen bara omfattar datum inom rikningens period. Annars kommer du att fa
ett felmeddelande som det hir

For att anvinda funktionen gor du sd hir:

1. du sparar ner ditt kontoutdrag 1 xIsx format. Du klickar sedan pa vilj fil och soker fram
din fil.

2. Direfter importerar du denna.
3. Du fir da upp en vy dir du till héger kan mappa om posterna frin kontoutdraget till
vad du Onskar att de ska ha f6r benimning
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Det ar alltsa bara rubriken typ som ni bor andra. Allting kommer klassas som Ovriga inkomster
eller Gvriga utgifter forst.

Transaktionerna kopplas alltid till det disponibla kontot s vill ni dndra detta sedan far ni dndra
det med pennan under historik.

Faltbeskrivningar

Konto: visar texten fran kontoutdraget och kan hjilpa dig men vilken typ du ska ange
lingst till héger.

Belopp: visar beloppet enligt kontoutdrag och minus ar utgifter.

Valuta: visar vilken valuta transaktionen har skett i eller riknats om till.
Bokforingsdag: visar vilken dag transaktionen har bokférts pa kontot

Rubrik visar ocksa text under kolumnen rubrik pa kontoutdraget. Rubriken kommer
som en kommentar till utgiften eller inkomsten.

Saldo visar saldot pa kontot, detta kommer inte himtas in.

Typ: hir valjer du vilken inkomst eller utgiftstyp som beloppet ska redovisas som.
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Historik

Under knapparna for att registrera inkomster, utgifter och 6verforing hittar ni historiken.
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Den hir dr en sammanstillning 6ver samtliga transaktioner som ni redovisat. I denna lista kan
ni soka 1 sékrutan alternativt sortera pa de olika kolumnerna. Ni ser ocksa vilket konto som
respektive transaktion dr kopplad till vilket kan underlitta nir ni felsoker. Observera att listan
visar transaktioner kopplade bade till disponibelt konto och sparkonto. Saldot som visas ar
saldot efter sista transaktionen pa det disponibla kontot. Det dr dirfor viktigt att bara ha ett
disponibelt konto for att underlitta den 16pande avstimningen. Det underlittar ocksa vid
registrering av inkomster och utgifter da det disponibla kontot foreslas.

Andra registrerade poster/historik

Det finns en funktion for att editera redan registrerade poster i den 16pande redovisningen. Du
kan antingen radera en redan registrerad post eller editera en registrerad post. For att ta bort en
registrerad post letar men reda pa den relevanta posten i listan 6ver historiska inmatningar,
historik, och klickar pa symbolen med en soptunna. Vill du i stillet editera en tidigare post klickar
du i pa symbolen med en penna. Da 6ppnas registreringsfénstret upp ovanfor historiken. Detta
ser ut som nir du registrerade posten. Ovriga tvd symboler som finns i historiken ir ett gem som
indikerar om posten har en bifogad fil samt ett 6ga som du klickar pa om du vill granska
innehallet 1 posten.

Bifoga en fil

E-tjansten stodjer mojligheten att bifoga ett stort antal olika filtyper. Féljande filtyper kan
bifogas:

e  Wordfiler: doc, docx

o  Excelfiler: xls, xIsx

e Bildfiler: jpg, png

e  Pdf-filer: pdf

Efter att ha valt den typ av drende eller rikningsrelaterade posten som skall skapas klickar man
pa symbolen som ser ut som ett gem bredvid texten bifoga fil, se bla pil i Figur 20. I rutan
som du
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kommer upp letar ni upp den fil ni vill bifoga, markera den med ett musklick och tryck pa éppna,
orange pil i Figur 20. Né&r det ar gjort maste man skriva in en beskrivning av bilagan i faltet som heter
beskrivning. Efter det kan man klicka pa knappen bifoga fil, svart pil i Figur 20, for att fardigstalla
aktiviteten och bifoga filen.

Figur 20: Bifoga fil

Systemet ér byggt for att du ska kunna bifoga en eller flera bilagor till varje transaktion eller
tillgdng. Du maste soka fram filerna och namnge dem en och en. Sedan kan du registrera. Du kan
antingen bifoga filen direkt nir du registrerar en post eller genom att editera posten dvs klicka pa
pennan.

Det ir den information som du far frin 6éverférmyndarnimnden inf6r din redovisning som
anger vilka bilagor du maste limna in. Detta kan skilja sig at mellan 6verformyndarna. Fors6k
underlitta vid granskningen genom att bifoga ritt underlag pa ratt stille.

Till varje transaktion (inkomst, utgift, Gverforing) kan du bifoga 15 filer pa 100 MB per fil.

Forhandsgranska och lamnain arsredovisning

Nar redovisningsperioden ar slut och det ar dags att granska och ldmna i sin arsrakning gors detta pa
startsidan for rédkningar. Du behover borja med att ga igenom sammanstallningen. For tillgangar
utdver sparkonto och disponibelt konto dvs sadana tillgdngar som inte ligger under forsta fliken sa
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behover du som stillforetradare registrera det utgaende virdet for ex fonder, fastigheter,
huvudmannens eget konto och liknande. Saldot pa dessa uppdateras inte automatiskt.

Om du vill se din sammanstillning i formatet som en arsrakning pa pappershandling kan du
klicka pa knappen ”férhandsgranska”, se gron pil i Figur 21, f6r att fa fram en
férhandsgranskning av det material som kommer att skickas in till 6verférmyndaren. Nir det ar
dags att limna in rikningen klickar stillforetradaren pa ”limna in”, se bla pil 1 Figur 21, nir allt
ar klart sa skickas rikningen in till 6verformyndaren f6r granskning.

Exportera till Excel

Vill en fa ut alla sin poster frin den l6pande rikningen till Excel for att kunna editera pa annat
sitt 4n inom e-tjansten ex om huvudmannen flyttar till en annan kommun sa rakning ska ges in
ddr sa kan du fa det genom att klicka pa knappen “exportera”, se bld pil Figur 21.

Figur 21: Exportera I6pande rdkning

Bilagor

For att fa en overblick 6ver bilagor som bifogats klickar du pa fliken bilagor. I denna flik hittar
du som stillforetridare en lista 6ver alla bilagor som bifogats till transaktion eller tillgang/skuld
och kan s6ka pa dem och granska dem for att se om ritt bilaga har bifogats. Denna flik dr bara
for att granska bifogade bilagor. Du kan 6ppna dem genom att klicka pa 6gat. Om filen inte
visas kan det bero pa att din webblasare blockerar pop-up fonster. Lagga till bilagor gors 1
samband med att ett drende eller en post registreras. For att editera en post behover du ga till
korrekt flik/meny och hitta den relevanta registreringen och redigera den for att dndra en bilaga,
se kapitel: Andra registrerade poster for hur du redigerar en registrerad post eller inmatning. I
denna flik finns ingen méjlighet att ligga till bilagor. Alla bilagor har koppling till en inkomst,
utgift eller tillgdng/skuld.

Figur 22: Oversikt bilagor
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Redogorelse

Under fliken redogorelse finns posterna fran dagboken sammanstillda. Hir finns ocksa fragorna
om din huvudman som 6verformyndaren vill ha svar pa. Under denna flik kan du se och hantera
foljande information, se Figur 23:

e Aktivitetsinformation — antal registrerade drenden i dagboken
e TFrigor

e Begiran om arvode och kostnadsersittning

e Bifoga fil

I denna flik kan du sedan férhandsgranska sin redogorelse och limna in denna till
overférmyndaren.

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

Fragor

Begaran om arvode och kostnadsersittning

Figur 23: Redogdrelse
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Synpunkter

Om du som stillforetridaren har nagra synpunkter eller asikter pa e-tjansten kan dessa registreras
genom att klicka pa synpunkter i vinstermenyn och sedan fylla 1 sina synpunkter i meddelandefaltet

och klicka pa skicka in, se 24. En e-post skickas da till 6verférmyndarens e-postadress som stir som
mottagare.

Figur 244: Skicka in synpunkter
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Vanliga fragor och svar

Nr

Fraga

Svar

1.

Behover jag géra nigot for att kunna logga in?

Nej, s fort du har ett uppdrag som
stallforetradare i en kommun som
anvinder Provisum kan du logga in
med ditt personnummer och Bank
1d/Freja

Det star att jag inte kan logga in och att personnumret inte ar
registrerat.

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

Jag har férbittringsforslag.

Kontakta éverférmyndaren i din
kommun.

Jag behéver hjilp med e tjdnsten

Kontakta din kommun och hor om
de kan hjilpa dig alternativt om de
har supportavtal med Resursen kan
supporten nds via mail
stf(@provisum.se

Jag har inga fragor i min redogérelse

For nya redogorelser sa liggs
fragorna i redogérelsen ut i
samband med att
overférmyndarnimnden skickar
begiran om att limna in
rikningen.

Hur ser jag vilka bilagor jag har skickat med?

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

Vad gor jag om jag har en differens?

G4 in under sammanstillning och
klicka pa pennan pa kontot och
sedan spara si ska virdet riknas
om. Detta sker bara pd grund av
att du redigerat det utgiende
virdet innan vi liste méjligheten
till detta.

Vad gor jag om utgiende saldo pi ett konto som disponeras av stf
inte stimmer med bankens uppgifter

Kontroller att samtliga transaktioner
redovisats under historiken. Var hir
sirskilt noga med rinta pa
sparkonto. G4 sedan igenom
historiken och jaimfér med
kontoutdraget och sikerstill att alla
transaktioner 4r med och att
beloppen ir korrekt. Var sirskilt
uppmirksam pa skattepliktiga
inkomster samt transaktioner som
skett kring nyér s att de 4r
bokférda pé ritt ar.

10

Jag kan inte limna in min rikning,

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

11

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

Overforing ska bara anvindas for
redovisning av 6verféringar
mellan de konton som du ser
under fliken forvaltas av stf. Ar
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det sd att du for Gver till
huvudmannens eget konto eller till
ett fondkonto sa registrerar du
detta som en utgift.

12

Hur gor jag for att pabérja min redovisning

Du ldgger in ett disponibelt konto
under sammanstillning, ligg till
tllgang/skuld.
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