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1. Sammanfattning

1.1 God man lamnar in redogorelse

Att lamna in redogorelse via e-tjansten ar smidigt och enkelt.

Det du behdver ar en e-legitimation, en dator och mdjlighet att skanna/fota kvitton
om du ska begara ersattning for utlagg som du har haft.

Du loggar in i e-tjansten och fyller i redogérelsen precis som pa pappersblanketten.
| samband med att du fyller i kostnadsrakningen laddar du upp kvitton som en fil.
Nar du har fyllt i alla uppgifter skickar du in den till verformyndarnamnden for
granskning. Eftersom du signerar redogorelsen elektroniskt ska du inte skicka in
nagon papperskopia pa den.

1.2 Overférmyndarnidmnden granskar redogorelsen

Overférmyndarndmnden granskar redogérelserna i den ordning som de kommer in.

Om det dr nagot som inte stammer begédr namnden en komplettering via e-post. Du far da en
uppmaning att logga in i e-tjansten pa nytt och dndra eller lagga till det som 6verformyndarnamnden
har begart. Darefter skickar du in redogorelsen pa nytt. Har du

nagra fragor om kompletteringen kan du kontakta forvaltningen via e-post.

Om allting stammer godkanns redogorelsen och overformyndarférvaltningen fattar
beslut om arvode. Arvodesbeslutet far du pa posten som tidigare.

1.3 Utbetalning av arvode

Enligt var schablon utgar 2 000 kronor per manad de forsta tre manaderna efter anordnandet, dvs
inte efter att ett byte av god man skett. Efter de tre férsta manaderna ar arvodet 1 000
kronor/manad.

Inlamningstider och utbetalning

Kvartal Senast inlamning Utbetalning
Januari-mars 22 april 27 maj
April-juni 22 juli 27 september
Juli-september 21 oktober 27 november

Oktober-december 20 januari 27 februari
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2. Arvodesrakningar

2.1 Skapa ny arvodesrakning och 6ppna arvodesrakning

RAKNINGAR Inloggad som [ a ut ]

Arvodesrakningar

| Arvodesrikningar ‘

Skapa ny arvodesrakning (Val] huvudman nedan)

¥ |Skapa

Du skapar en ny arvodesrakning langst upp pa forstasidan. Vilj vilket barn du vill
redovisa for i rullmenyn och klicka sedan pa ”Skapa”.

Under ”Arvodesrakning” hittar du tillbaka till de arvodesrakningar som du redan

har paborjat och lamnat in. Du 6ppnar en paborjad arvodesrdkning genom att klicka
pa arvodesradkningens status till hdger pa sidan.

RAKNINGAR Inloggad som [ Logga ut ]

Arvodesrakningar

‘ Arvodesrakningar ‘

Skapa ny arvodesrdkning (Val] huvudman nedan)

e

Akt Huvudman {personnummer) Fran Till Skickad Granskad Status
11579 201e-04-01 201&-0&6-20 Ej skickad
11579 2015-01-01 2015-03-31 201e-06-16 Skickad

Tank pa att:

¢ Du kan endast skapa en arvodesrakning per period.

¢ Du kan ndr som helst spara din arvodesrékning, lamna sidan och ateruppta din
arvodesradkning vid ett senare tillfélle.

e Overférmyndarnamnden kan inte se din arvodesrikning férrdn du har klickat pa

”skicka” pa sidan “Summering”. Nar du sparar arvodesrdkningen utan att skicka
ar det bara du sjalv som har tillgang till den.
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2.2. Status pa skapade arvodesrdakningar

Du 6ppnar en skapad arvodesrdkning genom att klicka pa rakningens rad under
rubriken ”Status”.

Det hir betyder statusraderna:
Ej skickad: Du har inte lamnat in arvodesrdkningen for granskning.

Skickad: Du har lamnat in arvodesrakningen men den har inte granskats av éverférmyndarndmnden
annu.

Komplettera: Overférmyndarnamnden har startat sin granskning och kommit fram
till att du behéver gora en andring/ett tillagg till din arvodesrakning. Du maste logga
in i e-tjansten, gora dndringen eller tillagget och skicka in arvodesrakningen pa nytt.

Granskas: Overférmyndarndmnden granskar din arvodesrikning.

Granskad: Din arvodesrakning dr granskad av éverformyndarnamnden och du kommer
att fa ett arvodesbeslut hemskickat inom kort.

2.3 Tips ndr du anvander e-tjansten

Varje bild har knappar for spara, féregaende och nasta. Du maste klicka pa Spara
innan du kan ga vidare till ndsta bild. Nar du har sparat kommer dina uppgifter
finnas kvar aven om du stanger fonstret eller loggar ut.

Om du tycker att texten ar for liten kan du forstora texten pa din webblasare.
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3. Fylla i och lamna in arvodesrakning

3.1 Grunduppgifter

RAKNINGAR

Arvodesrakningar

Twrest

Inloggad som

[ Logga ut ]

Redovisningsperiod

B —
Kvartal

eller

Datumintervall |

Slutredovisning

Redovisning far pAgdende uppdrag.

* Barnet ar asylsékande

Barnet har fatt uppshallstillstand datum: I:I

Barnet har avvikit frén sitt boende datum: I:I

Barnet har Aterkommit datum:

/T

Begdran om arvode

Arvode for aktuell period.

Kostnadsersattning enligt schablon.

Mil- och restidsersattning (kérjournal krivs).

Kostnadsrakning far utlagg, restid och évriga
reskostnader (kostnadsrakning kravs).

Personuppagifter barn
Migrationsverkets
beteckningsnr

Mamn
Personnummer

c/O

Adress

Land

E-post

Telefon

Telefon arbete

Mobil

Vistelse besdksadrass
Wistelsekontakt

Vistelsekontakt telefon

Behov av god man

Har barnets faraldrar kommit till Sverige?
Har barnet varaktiat ldmnat Sverige?

Anser du att fortsatt behov av god man finns?

Ja Mej
Ja Mej
Ja Mej

Tillbaka till arvoedesrakningar

3.1.1 Redovisningsperiod

Har valjer du vilken period du vill redovisa for.

Kvartal: Om du har varit god man under hela kvartalet véiljer du ett kvartal fran

rullmenyn.

Datumintervall: Om du blev férordnad senare under perioden eller om du entledigades
under perioden kan du manuellt fylla i vilken period du ska redovisa for.

Om du ar osdker pa nér du tillférordnades uppdraget hittar du ditt férordnandedatum
pa ditt registerutdrag.

Om ditt uppdrag har avslutats, antingen genom éverformyndarnamndens beslut eller
for att barnet har blivit myndigt, ska du kryssa i rutan for ”Slutredovisning”. Annars

ska du kryssa i rutan “Redovisning for pagaende uppdrag”.
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3.1.2 Asylsokande/PUT

Har fyller du i om barnet ar asylsokande eller om barnet har fatt uppehallistillstand.

Om du tidigare har meddelat att barnet har fatt uppehallstillstand ska rutan fyllas i
automatiskt. Om overférmyndaren inte kdnner till att barnet har fatt uppehallstillstand
maste du sjalv som god man fylla i datumet.

3.1.3 Begaran om arvode

Har kryssar du i om du begér arvode, kostadsersattning enligt schablon, milersattning och/eller
kostnadsrakning. Om du inte kryssar i for kostnadsrakning eller milersattning kommer du inte kunna
fylla i nagra kronor eller mil. Var darfor noggrann nar du fyller i begdran om arvode.

Du har ratt till ett schablonarvode pa 2 000 kronor/manad under de tre forsta manaderna efter det
att godmanskapet forst anordnades (dvs inte efter att byte av god man skett). Efter denna tid ar
schablonarvodet 1 000 kronor/méanad. Du har utdver ovanstaende summor ratt till en
kostnadsersattning pa 2 % av prisbasbeloppet/ar fordelat pa redovisningsperioden for exempelvis
telefonsamtal, frimarken och andra administrativa kostnader.

Det dr mycket viktigt att du kryssar i samtliga rutor som du vill ha erséttning for.
Notera dock att Sodertorns overformyndarndmnd inte medger erséttning for restid.
Overformyndarforvaltningen baserar sitt arvodesbeslut pa det du har begirt.

3.1.4 Personuppgifter barn

Personuppgifter om barnet hamtas direkt fran 6verformyndarens interna system.
Om du ser nagot som inte stammer, till exempel barnets adress, kan du meddela oss
korrekta uppgifter via e-post till overformyndaren@haninge.se
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3.1.5 Behov av god man

Dessa fragor maste du besvara for att overformyndarforvaltningen ska kunna ta

stallning till om behovet av god man kvarstar.

Nar du har fyllt i samtliga uppgifter klickar du pa

o

din redogorelse genom att klicka pa

dyker upp.

Gt wlae iak Haresk

o

Indogpad som

Eirpeurmal | Koalmadsrahnery | Summering

"Spara”, da kan du fortsatta med
”Nasta” eller genom att valja en av flikarna som

Hedowiuiing speeiod

4y g -]

Hunral 1 javuan - 31 mars il
wller

Dartumintervall |

" Aascoapneg far plglands uppdrag

Shibradsidfang

Perdanuppaiiier barm
Migrahaniverket
Esteckningene

Marmin

FRrOnnummear

o

Adress

Land

% Esd b avvlsbhande

Buprrent e P30 wggerhi bizzdiae i danas 3

Bernet har skt frdn o boende detum: |"
I

Earmet har fzedommit datum:
Baghean om sreads
o Lrosde [or aktuel g
#  HoptraSsraatning snligt sshablan.
o Ml och rastidsersactming (korjournsl kravs)

s VMestnedsrakning far welbpg, restid och dvnga
raskonsmader {kasnadsrsining kriva).

E-poet

Talefen

Telefon aribete

Makil

Wishelse bessksadress
Wigkslgatantake

Wrabglaghoniakt bsleten

| Behov av god man

Har bermeis foraldrar bommit 1 Svenige? In * pap

Har bemet varakingl limnst Svenge? 5 ® met

Engde S &l Tarbeslt behow v god man fieee? ® 45 Pk
arvoadesrakmngen be aparad, men mie akickad
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3.2 Redogorelse

| RAKMING AR | Inlsggad soen m

Arundup gt | Eedogirelis  |Bkomsmuek fSrvalimng | Korjournal | Eostnadirkkning | Suremecing

Parsanliga angelsgenhater
Hur mdngs glnger har co iraifat barnet under pencden  Motivers din beschafrekyans
T2 grptimdred v i har komrmst Sverens om ol det & lagom

ﬂutg.‘irder Tir att bevaka barmelts ratt m.nn. under perioden
16 MNE] Redea fjactE O Néj, R it

Har du medserkat vid Migratonsveriosts

"
b giearig ¥
Hav barmihs hidss unidersdhls? L]
Har barrmet [ bande fra? L] |
Fir Barnak ih slunderdinng T & Has e 15k sboolpdaks Snnu
Har gu delin wweckhngs om
I;II-I wiweckbngssamital om i e ar
barnat i skalan? -
Har Sy madvarkal vid Lo BUP utrednrmgar o
omi bermets behov sch boende
Har S ek bl B bamet e i 3
ringaibontakes un famd
Har 2 ancthkk om dagersatbning, sirckit
bidrag, fersarpingssbad, hushemedel L]
Barnbidrag fam, T
it b liwit ks, =
Har du seit bl atk bathrt it fatkbakic . Han har mae PUT
Filet pan, vimum mam
s Rij
Har Dt vart f:l:t'.""lsl far
arhladeitagande sahat LVU (lagen om oled L
A unge?
Har du maduerkal vl pobufarhart L]
8 L] o Ja, wlkebialka®
Har Su pyverkianet ndgat beriuk? . [

Arvodesrakningen dr spbred, meen te dhackad,

3.2.1 Besoksfrekvens

"Motivera din besoksfrekvens” innebar att du ska redogdra fér anledningen till att
du har besokt barnet de antal gdnger som du har redovisat. Detta ar sarskilt viktigt
om du har besokt barnet vid ytterst fa tillfallen, eller om du har besokt barnet en
eller flera ganger i veckan.

3.2.2 Atgirder inom uppdraget

Under redogorelsen fyller du i dina atgarder under perioden. Tank pa att motivera
dina atgéarder tydligt.
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3.3 Ekonomisk forvaltning
3.3.1 Under asyltiden

RAKNINGAR Inloggad som

Arvodesrdkningar Akt: 11579 , 160101 - 160331 - stf:

| Grunduppgifter | Redogdrelse |Ekonomisk fﬁrvaltningl Karjournal |Kostnad5r§kning | Summering|

Under asyltiden

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

Dagersattning kr/dag
Kladbidrag 800,00 kr
Annat

Familjehemsersattning

| 300,00 kr

Barnets bidrag/ersattningar har hanterats enligt féljands:

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.

Ange vilka ersattningar som barnet har fatt. Om barnet bor i ett familjehem och
inte har ersattning fran Migrationsverket kan du fylla i barnets ersattning under
”Annat”. Du kan skriva vad ersattningen avser pa fritextraden under ”Annat”.

Kryssa dven i om det ar du eller barnet som har férvaltat pengarna.

[ Logga ut ]
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3.3.2 Om barnet har fatt PUT
Inloggad som [ Logga ut ]

Arvodesrakningar Akt 11579 ; . 160101 - 160331 - stf:

| Grunduppgifter | Redogérelse |Ek0n0mis|-< fﬁrualtningl Karjournal |K05tnadsrékning | Summering|

Efter att barnet har fatt PUT

Efter det att PUT beviliats har barnst fatt
ersattningar/bidrag enligt nedan:

Barn/studiebidrag ler
Introduktionsersattning ler
Extra CSN-tilldgg kr
Féarsériningsstdd ler

Barnets bidrag/erséttningar har hantzrats enligt féljande:
Jag har inte forvaltat barnets medel, barnet har sjalv
o °F - A ’
disponerat medlen i samrad med mig.

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

Bifoga kontoutdrag for barnets konto:
W3l fil | kvitto.png |

[Fﬁregé’endel [Néstal [Sparal

Bifoga kontoutdrag for barnet: Nar barnet har fatt uppehalistillstand ska du anséka
om ett bankkonto for barnet. | egenskap av god man ar det du som har hand om
barnets ekonomi. For att overférmyndarnamnden ska kunna granska ditt uppdrag
maste du bifoga kontoutdrag for barnets konto. Kontoutdraget ska avse den period
som du redovisar for.

Du kan endast vélja en fil for kontoutdrag. Om du har valt fel fil kan du antingen

o o

byta ut den genom att klicka pa ”Valj fil” igen, eller genom att klicka pa “Ta bort”.

Rekommenderat filformat ar pdf, men vi tillater aven bildfiler, wordfiler och excelfiler.
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3.4 Korjournal

Grunduppgilier | Redoglielse Ekanurmask ioluulhwuﬂ Kéipournal | Kesinaderlknng | Summenng
elbariads
it T oyl mid Fadan Lingd |km)  rasgienas
0160141 | - [F o | Spars
Dty Eindy b dler ol sy | Syltal Fred runi L (] 1 T
3 lesioarn i
Total 4o i

Har fyller du i din kérjournal for perioden. Milersattningen ar 1,85 kronor/kilometer.

o

Vill du @ndra pa en rad klickar du pa "Redigera”.

Tank pa att:

e Fylla i ratt datum for atgarden.

¢ Tydligt motivera syftet med resan.

e Se till att fardvagen och strackan stammer 6verens.

3.5 Kostnadsrakning

Grunduppgifber | Recopiiralns |Ei.m|u|r||a.k ruwallaunul Kireurmnal | Eostnadss Bk mhig | Surmhering
v chsanads
Nadiim [CHTTE e bl AR
201E0%-0Y | Busssesa Bl seisalhansten [ 4000 d  [vain ] wmopng | spars|
Lt Daliga L pikariads reghrnmar Ewitsefil
Farkiring | Siecichein < : & Wit prg Egdigera 13 Bpry
Totsl 100, 0 ]

Har kan du begéra ersattning for utlagg som du har haft i samband med uppdraget.
Samtliga utlagg kraver kvitton. De utlagg som du inte kan uppvisa kvitto for ersatts
inte. Du kan scanna eller fota dina kvitton med en kamera eller med en telefon.

Tank pa att:

e Kvittofilen ska vara tydlig och lasbar

* Du kan bifoga flera kvitton i samma fil. Har du till exempel gjort utlagg for parkering
och en tagresa kan du bifoga bada kvittona i raden for parkering.

¢ Om du inte bifogar kvitton for ett utlagg kan éverformyndarnamnden inte betala ut
ersattning for utlagget.

Ldis mer om att skanna/fota kvitton under Punkt 6.
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3.6 Summering

RAKNINGAR Inloggad som [ Logga ut ]

Arvodesrdkningar Akt: 11579 : , 160101 - 160331 - stf:

| Grunduppagifter | Redogérelse |Ekonomisk fﬁr\taltningl Kérjournal |Kostnadsrakning | Summering‘

Barnet awvvikit - antal pibérjade timmar 0 timmar
Kérjournal - antal km 140 km
Kéjournal - antal pibéjade restimmar 4 timmar
Kostnadsrikning - utldgg i kr 240,00 kr
Kostnadsrakning - antal pabtrjade restimmar 0 timmar

Utskrift av arvodesrakning

[Fﬁregﬁendel [Signera och skicka

Pa den har sidan ser du en summering av det som du har begért arvode for.

Utskrift av arvodesrikning: Du kan skriva ut en sammanstallning av arvodesrakningen
genom att klicka pa ”Utskrift av arvodesrakning” och vélja ”Skriv ut”. OBS! Du
behdver inte skriva ut den och utskriften ska inte skickas till 6verformyndarnamnden.

Utskriften dr endast en kopia for din egen skull.

Signera och skicka: Klicka pa ”Signera och skicka” nar du ar klar med din arvodesrékning
och vill att den ska skickas in till dverformyndarndmnden fér granskning.

Du signerar med din e-legitimation precis som nar du loggar in.
Din rakning far da status “Skickad” och du far ett meddelande om att arvodesrakningen
har skickats ivag for granskning.

Ténk pa att:
» Kontrollera att alla siffror stammer och att du fyllt i de ersattningar som du vill ha.
e Efter att du skickat arvodesrikningen kan du inte ga tillbaka och dndra nagonting.
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4. Komplettering av redogorelse

4.1 E-post fran éverformyndarforvaltningen

Om du behover komplettera din redogorelse kommer du att fa e-post fran mejladressen
overformyndaren@haninge.se. Dar far du information om vad som ska dndras eller laggas till i
arvodesrakningen. Har du fragor om kompletteringen kan du svara pa mejlet.

Ténk pa att:
¢ All kontakt sker via e-post. Det ar darfor viktigt att du regelbundet kollar din
e-post.

4.2 Logga in pa nytt i e-tjdnsten
nloggad som I | Loqca ut |

Arvodesrdkningar

‘ Arvodesrékningar |

Skapa ny arvodesrikning (V& huvudman nedan)

Akt Huvudman {personnummer) Frén Till Skickad Granskad Status
11579 201e-01-01 2016-03-31 Ei skickad
11579 i 2015-01-01 2015-03-31 2016-06-16 Komplettera

Nér din arvodesrakning ska kompletteras loggar du in pa nytt i e-tjansten och klickar

pa ”Aktuell arvodesrdakning” som nu har statusen “Komplettera”.

Komplettering

omplettering

Du hittar kompletteringsmeddelandet som du har fatt via e-post langst ner pa sidan
pa samtliga flikar.

Nar din arvodesrdkning har skickats tillbaka for komplettering kan du fritt gora
andringar i rakningen innan du skickar in den igen.
Skicka in arvodesrdkningen pa nytt under "Summering”.

Ténk pa att:

* Om du dndrar nagot annat an vad éverformyndarférvaltningen har begart kan din
arvodesrakning behdva kompletteras pa nytt.

¢ Du maste skicka in arvodesrakningen pa nytt under “Summering” foér att overférmyndarndmnden
ska kunna granska den igen och besluta om arvode.
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5. Utbetalning av arvode

5.1 Arvodesbeslutet
5.1.1 Beslutet skickas hem med posten

Nar 6verformyndarforvaltningen har godkant din redogorelse fattas ett beslut om
arvode. Arvodesbeslutet far du som tidigare hemskickat med posten.

Utbetalning sker den 27:e i manaden, vanligtvis den manad efter att du skickat in
redogdrelsen.

5.1.2 Anmala konto for utbetalning

Sodertoérns 6verféormyndarnamnd sitter i Haninge kommun. Haninge kommun anvander
Handelsbanken som l6neutbetalande bank. Det innebar att

du som vill ha ditt arvode direkt till ditt bankkonto maste anmala ditt konto till
Handelsbanken. Det gor du enklast via denna lank:
https://lut.visma.com/websalary/shb/Register.aspx

5.1.3 Utbetalning av arvode

Utbetalning av arvode sker normalt den 27:e i manaden efter att du ldmnat in din
redogorelse.

Lds mer om utbetalning av arvode under punkt 1.3.

5.1.4 Overklaga beslutet

Om du inte ar nojd med ditt beslut om arvode kan du 6verklaga det till tingsratten.
Overklagandet ska lamnas in senast tre veckor efter att du har tagit del av beslutet.
Du hittar information om hur du 6verklagar langst ner pa beslutet.

6. Skanna kvitton och kontoutdrag

For att fa ersattning for dina utgifter behover du bifoga en fil som innehaller alla
kvitton.

Om barnet som du dr god man for har fatt uppehallstillstand behdéver du dven bifoga
ett kontoutdrag for barnets konto.

Du kan antingen anvdnda en skanner eller en kamera. Om din telefon har en kamera
kan du fota dina kvitton och skicka dem via e-post till dig sjalv och sedan till 6verférmyndarkontoret.

Ténk pa att:

e Kvittofilen ska vara tydlig och lidsbar sa att dverformyndarnamnden kan bedéma
innehallet. Det innebar att du exempelvis inte kan lamna in suddiga bilder eller
bilder som ar beskurna sa att information saknas.

» Forsdkra dig om att filen gar att 6ppna. Det gor du enklast genom att sjalv klicka
pa filnamnet nar du ar inne i e-tjansten.
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RAKMINGAR Inloggad som [ Logaa ut ]

Arvodesrakningar Alkt: 11579 : , 160101 - 160331 - stf:

Kostnadsrakning | Summering

Ev. pabarjade
Datum Utlagget zvser Belopp  restimmar Kvittafil

[2016-01-01 | [Bussresa till socialtidnsten | | 40,00 | o | wvalifi | kvito.png |

‘ Grunduppgifter Kérjournal

Redogdrelse |Ekonomisk férvaltning

Datum Utldgget avser Eelopp Ev. pabériade restimmgar tuittofil
2016-01-01  Parkering i Steckholm 200,00 F kvitto.png Redigera Ta Bort
Total 200,00 0

¢ Du kan bifoga flera kvitton i samma fil. Har du till exempel som ovan gjort utlagg
for parkering och tagresa kan dessa tva kvitton bifogas i den filen som bifogats
tagresan.

¢ Om du inte bifogar kvitton for ett utlagg kan éverformyndarnamnden inte betala
ersattning for utlagget.



