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HVA ER OKO-SOS FORVALTNING?

@KO-SOS FORVALTNING er et profesjonelt oppfalgings- og radigivningsverktay for oppfalging av personer med
disponeringsproblemer. Verktayet inngér i programverktgypakken @K0O-SOS @KONOMISK RADGIVNING- utviklet
seerskilt for sosialtienestens handtering av alle typer gkonomisaker.

@KO-SOS FORVALTNING er utviklet ut fra systematiske kunnskaper om hva forvaltning av en klients inntekter /
utgifter totalt innebeerer etter Lov om sosiale tjenester. Vi har samarbeidet med andre kommuner for a sikre at
systemet fanger opp flest mulig problemstillinger / funksjonsgnsker og lgsning av disse.

Gjennom ZKO-SOS-systemet gnsker Sosial Fagkompetanse as & bidra til bedre og mer profesjonell oppfalging av
gkonomisk vanskeligstilte i kommunene. Vi er ikke de farste som har utviklet IT-systemer for dette omradet. Men vi
har kjent innsiden av kommunal sosialtjenesten i mer enn en menneskealder og vet noe om hvilke krav som ma
stilles til et forvaltningsverktgy. Dette har bare veert mulig gjennom systematiske studier og utprgving i flere
kommuner, samt Iytte til brukerne. Vi pastar at @KO-SOS FORVALTNING har de egenskaper som bade
saksbehandlere og forvaltere gnsker. Forvaltning skal alltid knyttes til tiltaket gkonomisk rddgivning. Dette
gjenspeiles derfor i programmets mange funksjoner.

| ZKO-SOS FORVALTNING kan
e Saksbehandlere kan foreta en systematisk og ngdvendig kartlegging av forvaltningsklientens gkonomiske
situasjon, som grunnlag for gkonomisk radgivning / budsjettradgivning — begge deler like viktige
forutsetninger for forvaltning av husstandens totale gkonomi.
e Forvalteren ha et praktisk verktay, bade for regnskapsarbeidet og for alle ngdvendige beregninger og
oversikter.

PKO-SOS FORVALTNING er laget med utgangspunkt i Microsoft Office / EXCEL — et verktay vi har funnet som
hensiktsmessig. EXCEL er et "feilfritt” brukerprogram. Brukeren sikres stor fleksibilitet bade ved installasjon og bruk —
enten dette skjer pa enkeltmaskiner eller i nettverk / fellesserver. Det er i nettverket at GKO-SOS FORVALTNING
kommer best til sin rett. Da kan alle autoriserte brukere pa tjenestestedet gjgre oppslag og betjene klientens
forvaltningssak direkte fra sin arbeidsplass.

Enten en kjgper @KO-SOS komplett eller deler av @KO-SOS-systemet, far en samtidig levert @KO-SOS
Tilleggsmoduler — praktisk verktgy for ulik gkonomibehandling i sosialtjenesten, og infobase — et omfattende faglig
oppslagsverk for gkonomisk radgivning totalt. Videre fglger med en samling av aktuelle maler for brev / formularer
som kan vaere nyttige.

For total oversikt over vare produkter / tienester henviser vi til var nettside: www.sosialtjenesten.no
Fra denne siden vil alle brukere, vederlagsfritt, bl.a. ha tilgang til et omfattende oppslagsverk knyttet til gkonomiske
rettigheter for gkonomisk vanskeligstilte husstander.
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Oversikt over funksjoner

@KO-SOS Forvaltning er utviklet fra "innsiden” av sosialtjenesten. Det betyr ikke annet enn at vi som
star bak, har hatt muligheten til & lage et forvaltningsprogram som er ngye tilpasset akkurat de funksjoner
sosialtjenesten trenger mest. Programmet har fglgende hovedfunksjoner:

e Full utredning av husstandens gkonomi i manedsbudsjett m. periodisering.
Eget ark for registrering av gjeld, med beregning av betalingsforslag / dividende.
Avtale med automatisk beregning av hvilket belgp klienten disponerer, pa grunnlag av
utredning og avtalt hyppighet for utbetaling av disponibelt belap.
e Regnskap med mange funksjoner:
- viser saldo — bade pr. d.d. og i forhold til forhandsdisponerte utgifter for vedkommende
maned, der alle avsetninger for vedkommende budsjettmaned er lagt inn. Dette sikrer god
kontroll, bade for saksbehandler og klient.
Mange budsjettvisninger + visning av status sikrer lett oversikt.
Sparebgsse-funksjon.
Sorteringsfunksjon for bilag etter dato, som alltid sikrer riktig disponibel saldo.
Maskinell utskriving av giroblankett med fleksible utfyllingsfunksjoner.

Frivillig forvaltning av inntekter / trygd er et hyppig brukt gkonomitiltak i sosialtienesten. Hensiktsmessige
dataprogrammer er mangelvare. 3KO-SOS - FORVALTNING er et enkelt og brukervennlig dataverktay
for sosialkontorets arbeid med a holde oversikt og orden i forvaltningsarbeidet. Programmet sikrer ogsa at
klientens gkonomiske situasjon blir tilstrekkelig utredet. Dette har ofte veert et problem innen
sosialtienesten.

Arbeidet med forvaltning kan veere tidkrevende. Det vil fort skje endringer — bade i inntekter og utgifter,
eller selve avtalen ma endres. Sosialtienesten vil ogsa ha utfordringer i forhold til & hdndheve en avtale
overfor brukere med tilleggsproblemer — selv om avtalen er frivillig. @KO-SOS - FORVALTNING sikrer at
det alltid foreligger et oppdatert beregningsgrunnlag og regnskapsstatus. Du kan lettvint ajourfgre det
gkonomiske grunnlaget i forvaltningsavtalen og tydeliggjare innholdet og virkninger av endringer overfor
klienten.

JKO-SOS FORVALTNING er laget i brukerprogrammet EXCEL, i 12 integrerte ark: Forflytting mellom
arkene skjer enten ved & nytte arkfanene nederst i skjermbildet, eller ved a klikke pa knappene gverst il
hayre i arkene. | alle arkene er det integrert en del merknader til oppgaver/funksjoner. Disse finnes i celler
/ ruter med rgdt merke gverst til hayre. Far musepekeren til ruten, og merknaden vises automatisk.

@KO-SOS FORVALTNING — TEKNISK OPPBYGGING - FUNKSJONSOVERSIKT:

REGISTRERING GJELD AVTALE REGNSKAP ARSBUDSJETT /
Registrering av . STATUS
Registrer hus- Registrering av Bekreft hvilke lepende inntekter Arsbudsjett Vises

standens inntekter
og utgifter i et
budsjettskjema,
med automatisk
periodisering. Sikrer
full gkonomisk
utredning.

kreditorer /
gjeld, med
beregning av
betalings-lasning
(divi-dende). Vel-
egnet ved
gjeldsordninger
0g
betalingsavtaler

inntekter og
utgifter som skal
innga i avtalen.
Beregner
disponibelt belgp
og hva som skal
utbetales pr. valgt
periode (hyppighet).

og utgifter. Viser
bade fortlapende
saldo og hva som
faktisk er
disponibelt pa
grunnlag av
avsetninger i
budsjettet
(budsjettkontroll).

béde i tall og som
sgyle-diagram

Statusrapport som
viser oppfelging av
avtalen i tekst og
tall i inneveerende
eller tidligere
maned.

a

SPAREB@SSE:
Startsaldo
Innskudd og uttak
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FORVALTNING er en EXCEL-mal. Nar du oppretter en sak, henter du fram malen. En mal er en kopi av en original. Ved
levering er det laget en ferdig katalog for lagring av klientsaker. Legg katalogen som snarvei pa 'skrivebordet’ pa skjermen (dette
ma i tilfelle gjeres via UTFORSKER) - da far du raskt tak i den filen du @nsker. Ved store kontor, hvor flere kan ha behov for a
arbeide / se pa lgpende forvaltningsavtaler, kan systemet med fordel gjares tilgjengelig i nettverk. En kan evt. opprette
underkataloger for hver seksjon / gruppes forvaltningsbrukere. | praksis kan brukerstedet selv velge lagringsplass i sitt
datasystem.

Om sikkerhet:

Alle forvaltningssaker forutsettes lagret pa et passordbeskyttet omrade. Pa arbeidssteder med data-nerrverk vil det veere riktig &
installere / lagre @KO-SOS Forvaltning pa arbeidsstedets felles server. Dette omradet vil alltid ha passordbeskyttelse og ogsa
veere underlagt backup-rutiner. For gvrig vil ikke @KO-SOS-Forvaltning inneholde sensitive opplysninger som krever konsesjon
fra Datatilsynet iflg. Personopplysningsloven.



Gjennomgang av arkene i @KO-SOS Forvaltning

Forside:
Forsiden tjener som en innfallsport mot programmet. Du velger selv om du vil bruke knappene til hgyre eller arkfanene i bunnen
av skjermbildet, som i EXCEL alltid vil ligge der.

@PKO-SOS Forvaltning -

Versj 4.1 [

b Sist oppgradert: 10.sep.2019 ersjon ‘ '.:I'jf
A
I

KO- S0OSN Forvaltning

Veiledning

For profesjonell oppfalging av brukere med behov for disponeringshjelp. Registrering

o
@KOSOS Forvaltning er et avansert men praktisk verktay for oppfelging av frivillige og tvungne —ced |
avtaler om forvaltning av inntekt / trygd ved disponeringsproblemer. Programmet sikrer: Gjeld 2

* Enkel registrering av husstandens gkonomi - med automatisk periodisering for hele aret. Avtale

* @konomisk avtale beregnes automatisk, med disponibelt belgp for bruker / utbetalingshyppighet. _—
* Regnskap med mange strategiske visninger, bl.a. total saldo og disponibel saldo iht. avtale. Regnskap

* Gjeldsmodul, med kreditorliste og beregning av betalingslgsning / dividende. T e
* Arsbudsijett - bade i tall og som diagram. | SEls |
* Kontrollrapport for regnskapsoppfelging og resultat for valgt maned. Arsbudsjett

* Sparing / disponibelt:-oversikter for best mulig budsjettstyring. Egen "sparebgsse". -
* Manedsbudsjett med visninger av bade gjennomshnittlige og faktiske / periodiserte avsetninger. Sparing

* Bla bakover i regnskap / budsjett (historikk).

* Enkel oppdatering av gkonomiutredning og avtale.

* Programmet kan gjeres tilgjengelig for alle som kan ha nytte av det pa et arbeidssted. Bl
Forvaltning er en del av gkonomiverktgyet @KO-SOS. JKOS-OS er beskyttet i h.t. Lov om Full skjerm

opphavsrett til andsverk m.v. Uautorisert kopiering eller distribusjon av @KO-SOS eller deler

av det er forhuidt Vanlig skjerm

Ark 1: Registrering

IZJ‘KO-SOS Farvaltning - 29. november 2006 Gield ® Yeiledning dette arket
Se frshudsjett | REGISTRERING: INNTEKTER, UTGIFTER OG FASTE TREKK 2utale
Bruk knappene tl hoyre etter at du : : ° : Regnskap |
har satt markaren | forste akituelie felt MénedligJ Kyartal I Halvér | Arlig | Utskrift giro | 29, november 2006
Belap Sett kryss i maneden regningen belastes Belap Belap N Disponibelt‘
INNTEKTER OG TREKK 1 pr.forfall | Jan | Feb | Mar | Apr | Mai [ Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Nov| Des pr.ér  |pr.mnd. |promnd.
Trygd f pensjon ke 11580 ¥ ¥ ¥ X X ¥ ® ¥ ¥ ® ¥ ¥ kr 139080 | kr 11 5590
Bostatte kr 44580 E * ® E kr 18320 | kr 1527
kr - | kr =
kr - | kr
kr - | kr
kr - | kr =
Skatt, forskuddstrekk H. 7 kr 9587 Trygdipensjon Skattefri desember kr 104538 | kr 958 = méned trekk
Skatt, forskuddstrekk P, h REGISTRER EVT. FORSKUDDSTREKK PARTHER! kr - kr -
|Paleggstrekk ] | kr - | kr - | kr12159
UTGIFTER *
Husleie f fellesutg. kr 39490 ¥ ¥ ¥ X X ¥ ® ¥ ¥ ® ¥ ¥ kr 47 880 | kr 3850 kr 8169
Stram/nettleie Tk 1550 ¥ * ® ¥ kr 6200 | kr 817 kr 7 652
Fettleie k kr - | kr - kr 7 BAZ
Boliglan, avdrag f renter kr - | kr = kr 7 652
Telefon kr 900 E * ® E kr 3600 | kr 300 kr 7 352
hobiltelefon kr - | kr = kr 7 352
T¥-lisens kr 1020 b3 ® kr 2040 | kr 170 kr 7182
Andre nedvendige wtgifter’
Legefhelzefmedisin Y kr 300 ¥ ¥ ¥ X X ¥ ® ¥ ¥ ® ¥ ¥ kr 3600 | kr 300 kr 6 882
kr - | kr = kr 6882
kr - | kr = kr 6882
kr - | kr = kr 6882

Gjeld {ikke boliglan)
Overfer fra'Gieldt | kr 600 % % | % | x| x| x| ® | w | ow x| x| % |k 7200 [kr BOD | krG 282
Andre wutgifter T

Auis kr 570 E kS ® E kr 2280 | kr 180 kr 6092
kr - | kr = kr 6092
kr - | kr = kr 6092
kr - | kr = kr 6092
kr - | kr = kr 6092
kr - | kr = kr 6092
kr - | kr = kr 6092
Sparing T ke 280 0 ¥ ¥ X X ¥ ® ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ kr 3000 | kr 2450 kr 5 842

Registreringsarket for inntekter og utgifter sikrer en systematisk og helhetlig kartlegging / registrering av husstandens gkonomi.
Du kombinerer registreringen av manedsbelgp med en automatisk prosedyre for periodisering av inntekten / utgiften. Dette skjer
ved hjelp av periodiseringsknapper i overkant av skjemaet. Periodisering utfares ved & sette markgren inn i farste aktuelle
forfallsmaned for posten. Klikk deretter pa riktig periodiseringsknapp, og det avsettes "X’ i de aktuelle forfallsmaneder. Dette
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styrer i neste omgang plassering av belgp i riktig maned i tall-arsbudsjettet (Budsjett 1).
Nytt: | siste versjon er ogsa mobiltelefon lagt inn som eget formal.

| kolonnene til hayre far du oversikter over maned / ar og en oversikt over disponibelt belgp / betalingsevne, ut fra en systematisk
rekkefelge av utgiftsposter, med de viktigste gverst.

Inntekter:
Det er 6 inntektsfelt som kan brukes fritt enten det er 1 eller 2 voksenpersoner i husstanden. Utfylling skjer som fritekst (nytt fra
versjon 4.0.

For riktig skatteprofil - klikk og velg mellom de to typer inntekter: trygd / pensjon gir skattefri desember, annen inntekt
omfatter arbeidsinntekt og midlertidige trygdeytelser, hvor skatt beregnes slik: Skattefri juni og halv skatt i desember. Feltene kan
fritt brukes for en eller evt. begge voksenpersoner i husstanden.

Utgifter:

Det er tils. 19 inntektsfelt. Alle felt — unntatt de med gra farge — kan overskrives med konkret formal. Navnet pa utgiften blir
automatisk lagt inn i forvaltningsavtalen og budsjettoversikter. Husk a ta utgangspunkt i formalets prioritet. Helt nedvendige
livsoppholdsutgifter, for eksempel store utgifter til medisin, harer naturlig hjemme under 'Annet livsopphold’.

Gjeld

| posten "Annen gjeld’ kan du fare inn et gjeldsbelap for usikret gjeld / forbruksgjeld, evt. ogsa studielan. Med knappen
‘Tilbakefar’ hentes automatisk inn beregnet betjeningsbelgp for annen gjeld, enten fra arket ‘Gjeld’eller ‘Gjeld 2" — se nedenfor.
Manuelt fart belgp blir da erstattet av det som blir overfart. Legg merke til den tydelige prioritetsrekkefalgen i utgiftsdelen.

Ark 2: Gjeld

| dette arket legger du inn alle usikrede gjeldsposter og beregne betalingslasninger / gjeldsordning og far samtidig en
nedbetalingsplan. Skal du lage en nedbetalingsplan med rentebaerende lan ma du bruke arket Gjeld 2, se neste side. Samlet
betjeningsbelap pr. mnd. blir automatisk overfert til den gkonomiske utredningen i registreringsarket og manedsbudsjettet.

@KO-SOS Forvaltning - © Copyright 2015 Sosial Fagkompetanse as. Ulovlig kopiering er forbudt @) Veiledning dette arket

USIKRET GJELD - NEDBETALINGSPLAN

- - - ; Y
INavn ikke registrert i ‘Avtale Sorter alfabetisk ‘ Sorter etter gjeld ‘

Dividende - dekningsgrad:
hl
Beregnet nedbetalingstid v/ fullt oppgjzr:| 10,6 ar sep. 2025 100 % Tilbakestill til 100% |
Sum dividende pr. mnd.:
hl . .
Endre antall ér:l ar kr 1000 Tilbakestill formler |
: : 2 Disponibelt belgp pr. mnd.: .
Felles startdato: . Slett endring antall ar isponibelt belgp pr. mni

. . o
01.02.2015 kr 1000 ™ Forfall satt til ferste dag i maneden
Kreditorer (evt. + org.nr.) Lanenr./ Restgjeld Restgjeld % av Pr. mnd. | Nedbetalt | Alternativ Alternativt
Antall poster: 5 saksnr. tils. gjenstar restgjeld dato startdato | terminbelgp
1 |Lindorffas kr 65 000,00 | kr 65000 [ 51,1%[kr 51145 |sep.2025
2 |Lindorffas kr 13 300,00 | kr 13300 [ 10,5 % Mkr 104,65 | sep. 2025
3 |Kredinor kr 18 899,00 | kr 18899 7 14,9%kr 148,71 sep. 2025
4 |Cresco Card kr 24 400,00 | kr 24400 192%[kr 191,99 sep. 2025
5 |Gjeldsexpressen kr  5490,00 | kr 5490 [  43%[kr 43,20 | sep. 2025
SUMMER kr 127 089 | kr 127 089 | 100,0 %) kr 1000

Apne ny / ledig rad for registrering avsak

| forvaltningsarbeidet vil en ikke sjelden veere ngdt til & finne «mellomlgsninger», uten & forhandle pa nytt med hele
kreditorfellesskapet hver gang det ma skje en endring. Na kan en for eksempel legge inn nye gjeldsforhold med senere
starttidspunkt. Samtidig far en na vist restsaldo (reskontrofunksjon) pa hvert gjeldskrav. Ved slike fleksible lasninger ma
forutsetningen veere at kravene blir nedbetalt i sin helhet, etter aksept fra vedkommende kreditor om hva som skal nedbetales av
opprinnelig gjeld.

Sett inn disponibelt belgp pr. mnd. i feltet for dette. Da beregnes automatisk et manedlig belap til alle kreditorene. Samtidig ser
du hvor lang nedbetalingstid dette belapet krever og helt til hgyre hvilken méned belgpet er nedbetalt. Nedbetalingstid tar
utgangspunkt i startdato som du ferer inn nede til venstre, eller alternativ startdato. En kan ogsé legge inn alternative
terminbelap, som overstyrer beregnet terminbelgp. Dersom ingen dato skrives, beregnes nedbetaling fra dagens dato.
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Du kan simulere resultater ved & legge inn en annen nedbetalingstid enn standard beregnet. Du kan ogsa endre prosenttallet for
dividende. Skriver du for eksempel inn 60 beregnes 60 prosent dekning av restgjeld.

ARK 3: Gjeld 2

Gjeld 2 er et alternativt skjema for registrering av gjeld. Det tilsvarer skjemaet for registrering av gjeld i GKO-SOS
GJELDSRADGVNING og har bl.a. beregning av rentebzerende annuitetslan.

Logisk utfylling av de ulike kolonnene. Pa de gverste hvite feltene til hayre skrives inn disponibelt belap og lanevilkarene. Da
beregnes automatisk manedlige terminbelgp for de gjeldsposter som er registrert. Samlet manedlig terminbelgp overfares
automatisk til registreringsarket og kan periodiseres inn i budsjettet der.

~
PKO-SOS Betalingsplan Apne skjema for registrering av krediorforhandlinger Utskrift: 1 side.
o ~
GJELD - usikret e Pr.  Divi- Rente-
Med renteberegning maned dende sats Start Nedbetalt
‘ ‘Navn pé skyldner kan skrives inn til venstre ‘ 3 OOOT 100,0 “/J 12,0 %T 01,02.191 feb.2021
. Klikk i i for all iver!
Sorter etter:: Al eetpesier: 4 v Redusert dividende Innbetalt tils.
- . Restgjeld u/ Totalbelgp
dfabetisk | Restgjeld m.omk. ‘Qato | Hetnimellomiomis olteraliaos Hovedstol + |renter+omk | Brukes |m.redusert Pr. Rente- | startdato| Inkl. renter
Tils. renter + omk. | (frivillig) ikke n&! |dividende maned: |Lgpetid |sats 01.03.19
Kreditorer / inkassoselskap Orgn.nr. * Saksnr. Formal / kreditor " Dato 65 000 - 65 000 3000 | Mndr. 12 %) Nedbet. 73 625

Lindorff as 65 000,00 65 000 3000 25| 12,0 %) feb.2021 73 625
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Ark 4: @konomisk avtale

Bekreft
=V
om de
enkelte
poster
skal
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<]

E8 (KN | N EN RN RN RN

Avtalearket viser automatisk et ferdig forslag til skonomisk avtale, slik skonomien ble lagt inn i registreringsarket, og beregner
disponibelt til klient. Med knappene kan en bestemme hvilke avsetninger som evt. skal holdes utenfor forvaltningsavtalen.
@verst i arket kan du velge mellom periodisert og manedlig visning av alle inntekter og utgifter. Ved periodisert visning vises

TIPS: Bruk TAB-tasten for presis forflytting mellom feltene!

@KO-SOS Forvaltning -

AVTALE OM FORVALTNING AV INNTEKTER - MANEDLIG

Inntekter og utgifter pr. mnd. som inngér i avtalen Fadsalsdato
Ajourfart dato: Navn:
ID.nr.: Adr.:

Adr.:
Postnr./ sted:

Trygdekontor: Saksbehandler: |

INNTEKTER Pr. mnd. Pr. mnd. Merknader:
Arb.inntekt...................... kr - kr o
Trygd / pensjon. . kr 11804,00 2?2 | kr 11 804,00
Bostatte...........ovvveiiiiinine kr 139350 2 kr 1393,50
kr - kr -
kr - kr -
kr - kr -
BRUTTO INNTEKTER TIL SAMMEN: =| kr 13 197,50
- Skatt, forskuddstrekk -| kr 3 565,00
Til disposisjon: =| kr 9 632,50
- Paleggstrekk -| kr -
Til disposisjon: = kr 9 632,50
1. FASTE N@DV. UTG. Pr. mnd. Pr.vmnd. Merknader:
Husleie / fellesutg.. oo kr 5313,00 ? kr 5 313,00
Strgm inkl. nettleie............. kr 1000,00 2 | kr 1 000,00
o kr o
- kr -
o kr o
= kr 5
Lege/helse/medisin.. - kr -
Innboforsikring.................. kr - kr -
kr - kr -
kr - kr -
Tils.: kr 6 313,00 - kr 6 313,00
Til disposisjon: =| kr 3319,50
2. NEDBETALING AV GJELD (IKKE BOLIG) + Merknader:
|Overfer betalingsavtale: kr - | kr - | Utenrettslig gjeldsordning
Til disposisjon: =| kr 3319,50
3. ANDRE UTGIFTER Pr. mnd. Pr.vmnd. Merknader:
kr - kr -
kr - kr -
kr - kr -
kr - kr -
kr - kr -
kr - kr -
kr - kr -
Sparing.....ccoeeevvveeeeeeiinnnnn kr 500,00 2 kr 500,00 Sparing overfgres "Sparebgsse”
Rest, udisponert:
SUM ALLE UTGIFTER: =| kr 6813
TIL DISPOSISJON (OVERSKUDD) PR. MND.: :| kr 2 819,50 | | ? Annet belgp pr. mnd.
UTBETALINGSHYPPIGHET PR. MANED: TOU =2g.pr. uke
FORSLAG TIL UTBETALING FAST OPPDRAG: :: kr 325 | 2 Til budsjett omregnet til manedlig avsetning
[ Hentes [ Sendes Overfares konto [ Fast oppdrag Forvaltningskonto Lgnns-/brukskonto
[ Mandag [ Tirsdag [ Onsdag [J Torsdag  [! Fredag ’ ‘
Avtalt henting / sending:
Awik fra avtalen ma varsles sosialkontoret:
Annet:
Oppsigelse: Avtalen kan sies opp gjensidig av begge parter.  Oppsigelsestid: 2 mndr.

Jeg gir sosialkontoret fullmakt, uhindret av lovbestemt taushetsplikt, til & innhente alle relevante opplysninger om
gkonomiske forhold, til kreditorfellesskap og evt. andre offentlige instanser i forbindelse med vurdering av min/var
gkonomiske stilling.

Sted: dato:

Forvaltningsklient Saksbehandler

belap og inntekter som forfaller i vedkommende méaned. Ellers vises manedlige avsetninger.

Til disposisjon pr. maned:

Her beregnes automatisk hvilket belgp klienten selv skal disponere pr. maned. Dette vil veere veiledende i forhold til hvilket belap

som faktisk blir skrevet ut pr. gang.



Utbetalingshyppighet:

Her skriver du inn koden for antall ganger pr. maned klienten skal motta det belgp han/hun selv skal disponere.

1=1gang pr. mnd.

2 = 2 ganger pr. mnd.

3 = 3 ganger pr. mnd.

U = ukentlig (4,3 uker pr. mnd.)

TOU = to ganger pr.uke

D = daglig

Du kan enten skrive koden direkte i ruten eller klikke pa venstre museknapp, deretter pa piltasten som blir synlig til heyre, og
velg et av de lovlige alternativene. Til hgyre for tallfeltet gis veiledning om utfyllingen.

Belop som disponeres pr. gang:

Nar du har fylt inn koden for utbetalingshyppighet, beregnes automatisk det belap som klienten selv disponerer pr. gang. Merk at
dette belgpet er resultatet av utredningen og derfor bare veiledende i forhold til det belgp som avtales konkret nedenfor. Endelig
avtalt belgp — som ofte kan avvike fra beregningen — fylles ut i avtaledelen nederst pa arket.

Avtale om henting / sending:
I nederste dal av arket fylles inn andre deler av avtalen knyttet til utbetalingsform m.m.

Ark 5: Regnskap med oversikts- og kontrollfunksjoner

e wr r v
Lukke Automatisér Veiledning dette arket
kolonnen Reparere ) ‘Fastoppdrag' | Vis: Ménedlig| Periodisert | Detaljer manedsbuds;j. | Se status |©
Tgult fel

@KO-SOS Forvaltning Forvaltningsavtale periodisert | Regnskap for: Velg innevaerende mnd. ¥ Y oktober 2014
nedenfor |Bydsjett - visning: periodisert Hovedposter okt 2014 | okt 2014 oktober 2014 3 OBS! (
skiverdu | pegnskap for: Inntekter - netto 14124 11924 = Saldo regnskap forrige mned: =~ (NOTATER)
inn det Husleie / fellesutg. 4500 4400 kr 8 100,00 ~ Avale |
belap som | Forvaltningskonto Strgm/ nettleie 890 - Inn denne maned: = ]
inntil videre | Navn: Ole Jacob Hansen Boliglan, avdr. + rer 1200 - kr 11 924,00 Sparing detaljer
skal Telefon, fastog mob. - Ut denne méned: ‘7‘
overfares | Saksbehandler: TV-lisens - kr 6 000,00 Sorter bilag 3
somfast | (€9 | avtalen) =2g.pr.méned Fastoppdrag 4500° OPPSPARING / DISPONIBELT
Utskrift: Pr. gang kr. 2250 Annet livsopph. ™ 1950 1500 [RERLHEN 14 024
oppdrag pr. g1 0p " Gield (usikret) ™ 1000 B +Sparebgsse 100
- -+ ) i . A )
i) Talbeskyitelselavivedlfiltrering Andre utgifter ] 250 Innestéende tils. 14 124
Sparing = ploll Over- / underskudd
Se merknad| Uttak sparing———————» = valgt maned: RIWEN] < Ver enn budsiettert!
Skriv belap Ekstra uttak (kkeibudsjetty - JSEIEHINCS 0
- |Elyinbeay] Blyithem " Resultat kr -166) kr 5 824,00 [ SOIR T S H21=10) oktober 2014
. Al Al ~ Al
oppdrag i D Formal INN Ui T SALDOITOTAL T, MERKNADER A
gult felt! el orma h h ~ linkl. sparing ™ ~
Fastoppdr 1| 25. sep. 2014|Saldo V/ start: kr 8 100,00 8 100,00 Saldo v/ start gér til inng&ende balan:
2 5. okt. 2014 |Husleie / fellesutg. | kr - kr 4 400,00 3 700,00 Skriv inn fast oppdrag i gult felt i ven:
g 3| 8. okt. 2014|Innboforsikring kr 1 000,00 2 700,00
E 4| 15. okt. 2014 Innbetaling kr 11 924,00 14 624,00
z 5| 15. okt. 2014 |Fast oppdrag Mkr - 14 624,00
g 6| 15. okt. 2014|Innboforsikring kr__ 500,00 14 124,00
:g‘ 7| 15. okt. 2014|Sparing kr 100,00 14 124,00 Overfort sparebgsse
o
8
E
£
2z
2
n
g
5
2
Q
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@verste del av arket gjengir:
1) Sammendrag av budsjett for innevaerende maned
2)  Huvilke poster det er bilag pa for inneveerende maned
3) Status: med:

e Regnskap, uten sparing: Viser hva som er innestaende i regnskapet totalt, utenom beholdning i sparebgssen.

o Sparebgsse saldo: Gjengir beholdningen i sparebgssen. Sparebgssen inneholder Sparing startsaldo, som bade
legges til inngdende balanse og i sparebgssen. Sparing underveis gjeres ved at en registrerer et spareblgp i inn-
kolonnen, som da blir overfert til sparebgssen. Uttak sparing fares i ut-kolonnen og reduserer beholdningen i
sparebgssen. Kolonnen SALDO TOTALT viser alltid hva som totalt er innestaende, inkl. sparebgssen.

o Innestaende tilsammen: Tilsvarer sum av innestaende i regnskapet totalt, inkl. sparebgssen.

o Avwvik fra budsjett: Viser avviket mellom manedens budsjett og faktisk regnskap. | manedens begynnelse vil
belgpet utgjere en prognose, som viser evt. avvik under regnskapsfaringen.

o Disponibelt i regnskapet denne maned: = maksimalt belgp som kan tas ut innevaerende maned, inkl.
sparebgssen, etter at det er avsatt tilstrekkelige midler til dekning av manedens budsjett. Saldo v/ start holdes
utenfor, som en “buffert” for a sikre dekning av manedens budsjett.. Dette er et av de mest sentrale ngkkeltallene
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i et forvaltningsregnskap. En slipper & forhandsinnlegge belgp hver gang brukeren spgr — alle aktuelle post er allerede
lagt inn i manedens budsjett, straks en gar inn i vedkommende méaned. Awvik fra budsjettet pavirker belapet ytterligere
og sikrer et riktig belgp for hva som maksimalt ber tas ut. MERK: Resultatet blir forskjellig mellom méanedlig og
periodisert visning av budsjett. Det anbefales & ta utgangspunkt i manedlig visning, da blir alle utgiftsposter vist med
manedlige avsetningsbelgp. Periodisert visning er nyttig for & vise hvilke utgifter som faktisk forfaller, og med nagyaktig
belap.

o Blatilbake i tid i regnskapet - tidligere regnskapsmaned kan velges / skrives inn i det hvite feltet under knappen
'Denne mnd.’ Da vises valgt maneds regnskap i regnskapskolonnen over overskriften 'SALDO’. Tilbakestilles med
nevnte knapp til innevaerende maned. Funksjonen er nyttig for & sjekke ut tidligere regnskapsmaneder, bl.a. ved
avstemming. Merk at det bare er det naveerende budsjettet som ligger inne. Det er derfor ikke mulig & vurdere et
regnskapsresultat fra en tidligere maned med et tidligere budsjett, dersom budsjettet er endret siden da. Denne
begrensningen vil normalt ha liten betydning.

Knappene helt gverst gir flere visningsmuligheter av "minibudsjettet’ gverst:

Budsjettet for inneveerende maned, med gjennomsnittlige manedlige avsetninger
Periodiserte avsetninger — viser forfall som er lagt til vedkommende méned.

Snarvei til Statusrapport (se naermere side 11).

Snarvei til detaljert visning av forvaltningsbudsjettet, fordelt pa alle poster / avsetninger.

Foring av regnskapet:

Regnskapet fares enkelt ved & skrive i de hvite feltene. Det er lagt inn varsel ved mot dobbeltfaring — dvs. fering av bade inntekt
og utgift pa samme linje. Bilagsnummereringen i venstre kolonne fgres inn manuelt.

Formal: Systemet godtar alle formal fra valglisten som kommer opp i nar du venstreklikker i cellen. Dette sikrer at posten
kommer pa riktig plass i regnskapet. Alle betalingsformal i registreringsarket blir automatisk overfart til valglisten. Det er bare ett
valg for alle typer innbetalinger: Innbetaling’. | kolonnen lengst til hgyre spesifiseres hva slags innbetaling.

De hvite avkrysningsboksene er laget for & klikke’ inn en hake for at belgpet er kontrollert mot kontoutskrift ved avstemming mot
kontoutskrifter.

Automatisk fering av fast oppdrag:

| venstre marg ligger en stolpeknapp - like lang som hele regnskapsarket — som kan brukes til automatisert registrering av fast
oppdrag til husstanden. Det forutsettes at du skriver inn et overfaringsbelap i det gule feltet gverst i kolonnen. Deretter gjgr du
slik:

Skriv inn fast overfaringsbelap pr. gang i det gule feltet under ‘Fast oppdrag’.

Skriv inn dato for overfaring

Flytt markeren til hayre, til kolonnen Formél

Klikk pa stolpeknappen, og formal og belgp blir lagt inn automatisk.

= = ==

1
2
3
4

Belgpet i det gule feltet ma ikke slettes! Dersom belgp for fast oppdrag skal endres senere: skriv inn nytt belap til venstre for
datofeltet, f.0.m. den dato endringen inntrer. Da vil dette belapet bli overfert i stedet, inntil nytt belap settes inn pa senere
tidspunkt.

Foring av sparing:

All sparing som ikke er uttak registreres i Inn-kolonnen. Startsaldo sparing blir lagt til inngaende balanse i regnskapet. Innskudd
sparing blir behandlet som en intern overfering til sparebgssen. Saldo regnskap totalt viser alltid resultat inkl. sparing. Nar
regnskapsarket er fullt ma en huske & notere saldo i sparebgssen, for & sette dette inn igjen som Startsaldo sparing.

Sortering av bilag etter dato

Med knappen 'Sortere bilag’ foretas sortering av alle bilag etter dato. Bilag som fares inn i etterkant finner dermed sin riktige
plass i regnskapet, og korrekt saldo pr. dags dato vil alltid vises. Sorteringsknappen reparerer ogsa evt. formler som matte ha
blitt skadet (vil normalt ikke skje sa lenge en har regnskapet i skrivebeskyttet stilling).

Det er laget plass for 500 poster. Nar regnskapet gar ut over dette, falges en prosedyre hvor det tidligere regnskapet fiernes,
etter at det er tatt utskrift og dagens saldo fares inn gverst.

NB! Du mé verken legge til eller stryke rader i EXCEL. Arket er derfor skrivebeskyttet (uten passord).

Se status for foregaende maneder

Skriv inn dato (dd.mm.&a) eller m&nedsnavn + arstall for maned du gnsker status for. Tilbakestilles med knappen til venstre for
datofeltet. Merk at FORVALTNING ikke lagrer historikk om budsjetter, derfor vises bare siste budsjett. Dette vil pavirke
sammenligninger mellom regnskap for tidligere méneder og gjeldende budsjett.

Filtrering / visning av utvalg av type budsjettpost:
Ved a klikke pa knappene med trekantsymbol kan du "filtrere’ ut visning av en type poster. Klikk pa 'beskyttelse av’ for at
funksjonen skal virke. Klikk pa knappen i gnsket kolonne og velg formél fra listen. Da vises bare poster med valgt formal,
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samtidig som trekanten pa knappen blir bla. Ga tilbake til visning av 'Alle’ ved a klikke pa knappen pa nytt og velge "Alle’ helt
gverst pa valglisten.

Bla tilbake til tidligere maneder (er ikke vist pa bildet forrige side):
@verst til hayre i arket er det et datofelt. Ved & overskrive dette med annet maned vises regnskapsstatus for valgt maned. Se
detaljert veiledning i arket.

Utskrift av regnskap:

Ved utskrift ma du sikre at du bare skriver ut det antall sider som er fylt ut. Antall sider som er disponert vises gverst pa arket.
Gjer slik:

Bruk tastene CTRL+P. Du far da opp en dialogboks som viser fra side / til side. Fyll ut denne og skriv ut. Dersom du bare klikker
pa utskriftsikonet gverst i arket, vil du fa utskrift av alle 500 poster, selv om de ikke er disponert — dette er naturligvis
ungdvendig!

Ark 6: Status
@k0-505 Forvaltning - iz hela siden | ‘iz bare disponibelt / sparing | Reonskap  |Detal erménedsbudsu.l @ Veiledning dette arket
q 0T ~
Status budsijett, periodisert februar 2007
Budsjen, periodisert Regnskap Status avvik mellom budsjent og regnskap
~
februar 07 febriar 07 februar 07 Statusmeldinger 27. februar 2007
NETTO INNTEKTER | 9633 ‘ 9633 ‘ 0 Inntekter =om budsjettert
UTGIFTER LIVSOPPHOLD
Husleie ifellesuty. 5313 5313 0  Husleie er betatt
Stram 1000 1] -1 000 Stram: betaling denne méned mangler
Boligl&n, avdrag § renter 0 1) 0
Telefon + mohiltelefon 1] 1] 0
T-lisens 0 0 0
Livsopph., fast oppdrag *) | 2820 2820 0 Fast oppdrag tilzvarer budsjettert belap
*| Fast oppdrag til klient tar utgangspunkt i et ménedig D-budsjett - budsjettet her er periodizert - =om gir avvik (endres i regnskap).
ANDRE UTGIFTER
Annet liveopphald 1] 1] 0 (kke medi forvatningzawvialen)
Gjeld (usikrefy 0 a 1}
Andre utgifter, ikke livsopph. 1] 1] 0 (kke medi forvatningzavialen)
Sparing (avsetning) [ 500 [ [ | -A00
Sparing uttak 1000
RESULTAT [ 0 \ 500 | Diff| 500 | Overskudd

Oppsparing § disponibelt for Y Ak fra budsjett for “Kan disponeres ) Tar utgangspunkt P

Klignt totalt wist mnd. ut over budsjett  manedige avsetninger
februar 2007 februar 2007 februar 2007
Regnskap | kr 1386750 | kr-1000,00 [ kr 5367 50 = Saldo utenom Sparebssse
Sparebasse ke 1500,00 ¥ [kr 150000 = Sparebssse
*) Innestaende tils.:| kr 15367 50 | Wer enn budsiettert | ke 7 867 50 = Samlet belsp il fri disposisjon
#) inkl. Saldo v/ start kr. 8000 = underskudd

Siste regnskapsfering:  25.02.2007

Denne statusrapporten er et effektivt styringsverktey: gir ngkkelinformasjon om status for den innevaerende budsjett- og
regnskapsmaneden. @verste del av arket tar alltid utgangspunkt i et periodisert budsjett. Statuskolonnen lengst til hayre viser i tall og tekst
status for hovedtallene. Den gjer det enkelt for alle brukere a se hva som er disponibelt pr. d.d. og evt. hvilke fordringer som ikke er dekket i.h.t.
det periodiserte arsbudsjettet, lagt inn i arket 'Registrering’. Nederst vises status for disponibelt bade i regnskap og medregnet sparebassen,
med prognose for hva som er disponibelt i den viste maneden.
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Ark 7: Arsbudsjett med periodisering (budsjett 1)

@KD-508 Forvaltning - Resultat far avsetning klient | Arshudsjett, diagram | @ veiledning dette arket
Til ‘Registrering' | ARS BUDSJ E'I'I’ VALGT » Resultat etter avsetning klient h&neds oversikt Regnskap
Tilhakestill *) RESULTAT: ETTER AVSETNING TIL KLIENT
Inntekter ¢/ Jan | Feb | Mar [ Apr | Mai [ Jun | Jul [ Aug | Sep | Ok [ MNov | Des [ Prdr Pr. mnd.
Tryad / pensjon 1| 11590 11590 11580 | 11 590 11590 11580 | 11590 11490 11580 11590 11590 11590 kr 138 080 kr 11 590
Bostatte Tl 4 580 4 580 4 580 4 5880 kr 18320 kr1 527
sl kr = kr 0
il kr = kr 0
T kr = kr 0
T kr o kr 0
Skatt, forskuddstrekk H. T 455 455 455 455 455 455 455 455 455 455 455 kr 104538 kr 878
Skatt, forskuddstr. parttner T kr - kr0
Paleggstrekk T kr - kr 0
Avsatttil klient, pr.mnd. 7] 5000 5000 5000 50000 5000 50000 5000 50000 5000 5000 5000 5000 ke 60000 kr5 000
Disponibelt: ———» 5632 10212 f 632 5632 10212 f 632 5632 10212 A 632 5632 10212 6550 146 862 kr12 239
Litgifter Disponibelt:?
Husleie [ fellesuty. T 3840 39580 39580 39580 39580 39580 3990 3990 3980 3980 3950 39590 kr 47 880 kr g 2449
Strérminettleie T 1450 1450 1450 14540 kr 6200 kr¥ 732
Mettleie T kr = kr ¥ 732
Boligldn, avdrag / renter T kr - kr 7 732
Telefon + mobkiltelefon T 1] 400 1] 1] 400 1] 1] 400 1] 1] 400 0 kr 3600 kry 432
TW-lisens T 1020 1020 kr 2040 kr ¥ 262
Lege/helseimedisin T 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 kr 3600 kr B 962
1| kr = kr 6 G632
T kr kr 6 962
il kr o kr 6 962
Gjeld (ikke boliglan) T 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 kr 7200 kr B 362
Aviz T a70 a7l a70 A70 0 kr 2280 krE172
T kr - krE172
il kr - krB172
T kr - krB172
il kr = krE172
sl kr = krE172
T kr = krE172
Sparing T 240 250 250 250 250 250 250 250 240 240 240 280 kr 3000 krg922
492 1 2622 0 (1098 492 | 2622 (78 492 | 26220 (1 098) 492 | 2622 880 71062

*} Resultat - akkum. 492 3114 206 2508 5130 G052 5544 G166 7 065 Ta60 0 10182 11082

Arket gjengir resultatet av registreringsarket, fordelt over 12 maneder. Alle inntekter og utgifter er med, ogsa om evt. noen ikke er
med i forvaltningsavtalen (dette avmerkes i arket AVTALE. Nederst far en samlet resultat bade som separate manedlige
resultater og akkumulerte. | de to gule kolonnene til hgyre vises arsresultat og “likviditetskontroll” — dvs. evne til & dekke de ulike
avsetninger, i prioritert rekkefalge.

Ark 8: Arsbudsjett vist som sgylediagram (budsjett 2)

Arket gjengir budsjett 1 som sgylediagram. Valgmulighet mellom & vise separate manedlige resultater eller akkumulerte (vist
nedenfor). Dette er en enkel mate & presentere et arsbudsjett pa.

@KO-50% Forvaltning - Tilbiake til tallbudsjett | @ valedning detts arket
Separat
Akkumulert ARSBUDSJETT- AKKUMULERTE MANEDLIGE RESULTATER
50000 - 71 062
70 000 -
60000 - —
50000 - —
40000 A —
30000 | —
20 000 -
10182 11062
8 155 - |
10000 4 5130 5052 5544 70687 566
3114 2016 2508
492
ol

Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Des Pr.ar
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Ark 9: OBS

Dette er en "beskjed-blokk”, hvor du kan skrive inn opplysninger som er sentrale, for eksempel noen stikkord om viktige hensyn i
denne saken. Kan veere greit & sla opp her for evt. andre som ikke kjenner saken. Ved & dobbeltklikke pa det hvite feltet,
aktiviseres et Word-dokument. Skriv inn det du trenger. Word-filen lukkes ved a klikke en gang utenfor Word-feltet.

BRUKERST@TTE
Sosial Fagkompetanse as vil gi brukerstatte i programmenes tekniske fungering. Dette skjer via telefon i kontortiden. Ytterligere
kurs og veiledning kan avtales etter behov. Telefonnr. etc. vil du finne nar du har programmet oppe, med oppslag fra 1. side.

Kontak:

Sosial Fagkompetanse as

Brukerstgttetelefon: TIf. 22 14 00 75/ 465 47 336 i arbeidstiden.
E-post: postmaster@sosialtjenesten.no

Adr.: Sgrkedalsveien 137, postadresse: postboks 126 Rga, 0701 Oslo.
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