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Grundtanken ar att all information skall vara digital men att det som ska bevaras ska finnas
i papper.

Sortering enligt dokumenthanteringsplanen avser angivna
forkortningar enligt foljande ordning:

- A, Aktnummer

- K, Kronologisk ordning

- M, Manuell sortering efter aktualitet
- D, Diarienummer

- P, Personnummerordning
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Overformyndarnamnden ostra Kronoberg
Verksamhetsbeskrivning

Varje kommun i Sverige skall antingen ha en éverformyndare eller en
overféormyndarnamnd. Dess uppgift ar att utva tillsyn éver formyndare, férvaltare och gode
man. Denna tillsyn ska ge en garanti mot rattsforluster for personer som sjalva inte kan
tillvarata sin ratt, forvalta sin egendom eller sérja for sin person, d.v.s. underariga, gamla,
sjuka och personer med funktionsvariationer. En annan viktig roll &r gode man till
ensamkommande barn.

Vaxjo kommun &r vardkommun fér den gemensamma namnden "Overférmyndarndmnden
Ostra Kronoberg". Dess kansli skéts av tjanstepersoner fran kommunledningsférvaltningens
kansli.

Kort historik

Overférmyndarnamnden 8stra Kronoberg bildades 2019-01-01. Ndmnden bestar av
Alvesta, Lessebo, Tingsryd och Vaxjo. Handlaggningen skoéts fran Vaxjo kommun och
Vaxj6 kommuns kommunstyrelse ar arkivmyndighet.
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Informationshantering

Overférmyndarndmndens informationshantering hanteras analogt och av
drendehanteringssystemet Ciceron, verksamhetssystemet WéarnaGo men ocksa av
gemensamma digitala servrar d.v.s.

S - och G-katalogen.

Analogt

Den information som hanteras analogt avser den information som har krav gentemot sig
vilket kan vara lagkrav pa att informationen skall ex. utfardas analogt, men framférallt en
fraga om signaturfunktionen. Da vi for tillfalligt inte har e-signatur gors detta enbart pa
papper. Observera att den information som erhalls och upprattas analogt inte kan ersattas
av en digital kopia da den fortfarande utgor originalet, darfér kan information vara tvungen
att vara analog p.g.a. det. Den analoga informationen bevaras i 6verformyndarndmndens
nararkiv.

Ciceron

Ciceron ar ett arendehanteringssystem som anvands i 6verférmyndarnamnden till
namndadministration och inkommande information fran e-tjanster. Ciceron utvecklas och
drivs av foretaget Visma. Det ar ett inkdpt system och vi lagrar all information sjalva.

Digital server (S- och G-katalogen)

S och G-katalogen ar kommunens egna gemensamma IT-servrar. Varje enhet har sina
"egna" servrar med dess atkomst och behdrigheter. For éverformyndarnamndens del
sparar man har all information som antingen inte gar att spara i WarnaGo eller som enligt
dokumenthanteringsplanen skall sparas har men aven dvrig information kan sparas har.
Overférmyndarndmndens S- och G-kataloger &r strukturerad enligt kommunens
gemensamma mappklassificeringsstruktur i detta fall for processbaserad verksamhet.

WarnaGo

WarnaGo ar éverformyndarnamndens verksamhetssystem. WarnaGo ar ett administrativt
system for dverformyndare/tjansteman inom éverférmyndarnamnden. WarnaGo utvecklas
och drivs av foretaget Explizit. | WarnaGo fors éverférmyndarnamndens diarium och
stallféretradarregister. Det ar ett inkdpt system och vi lagrar all information sjalva.

Office 365

Overférmyndarnamnden liksom V&xjé kommun anvander sig av Microsoft Office 365 med
dess verktyg och komponenter. Det hanteras och anvands standigt i verksamheten dock
anvands dess format och lagringsutrymmen inte for bevarande utan far konverteras och
exporteras. Information som dock kan gallras vid inaktualitet kan lagras har samt bevaras i
dess format.

Allmanhetens sokvagar till 6verformyndarnamndens allmanna handlingar

For enklast insyn i 6verformyndarnamndens verksamhet, information och
informationshantering ar att ta del av denna dokumenthanteringsplan. Har redovisas all
information hur och var den lagras, hur den hanteras och mycket mer. For att kunna ta del
av nagon handling, gors enklast via kontakt med éverformyndarnamndens kansli.
Observera dock att mycket av den information som finns och hanteras av
overférmyndarnamnden ar sekretessbelagd.

De handlingar som dock inte langre ar aktuella eller de som enligt

dokumenthanteringsplanen har levererats finns i Vaxjé kommunarkiv och hanvisas darfor
dit.
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Dokumenthanteringsplan

Regler for arkiv och dokumenthantering

Det finns en hel del regler som styr dokumenthanteringen i offentlig verksamhet.
Tryckfrihetsférordningen (TF) reglerar allmanna handlingars offentlighet. Regler for
registrering av allmanna handlingar finns i offentlighets- och sekretesslagen (OSL),
tillsammans med regler for vilka uppgifter som kan undantas fran offentlighet.
Sekretessregler kan aven finnas i verksamhetsspecifik lagstiftning, sdsom halso- och
sjukvardslagen. Hur arkiven ska hanteras regleras i arkiviagen och arkivférordningen. Aven
i andra lagar finns det regler som rér dokumenthantering, till exempel i kommunallagen och
patientdatalagen.

Pa lokal niva finns ett arkivreglemente som talar om vilka regler som galler for Vaxjo
kommun. Handlaggningsordningar och delegationsordningar satter ocksa ramarna for hur
myndighetens dokument ska hanteras. | kommuner ar ansvaret for arkivet foérdelat pa
kommunfullmaktige, arkivmyndigheten och respektive ndmnd eller styrelse. Alla namnder,
kommunala bolag och andra organisationer som kommunen ager huvuddelen av, omfattas
av samma regelverk som myndigheter. Varje organisation ansvarar for sitt arkiv och att de
bestammelser som finns i lagstiftningen och kommunens arkivreglemente foljs. Ansvaret
for arkivet dvertas av arkivmyndigheten nar handlingarna éverlamnas till kommunarkivet.

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan (dven kallad dokument- och
gallringsplan) med anvisningar for hur olika handlingar ska framstallas, férvaras, gallras
eller lamnas till kommunarkiv med mera. Dokumenthanteringsplanen ar en férutsattning for
att du ska fa gallra (férstéra) allmanna handlingar. Det ar arkivansvarigs uppgift att se till sa
att planen uppdateras regelbundet, att arbetet samordnas inom organisationen och att
samrad sker med kommunarkivet.

Verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan
Overférmyndarnamnden foljer den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen som
beslutas av Kommunfullmaktige i Vaxjé kommun.

For mer information las mer i Vaxjo kommuns arkivhandbok "Arkivhandbok Véxjé
kommun" vilket finns tillgangligt pa natet, arkivet och kommunhuset.
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"Styrande och stodjande processer’

Allmant

Beskrivning av verksamhetsomrade

Informationshantering

Verksamhetsomrade

ADHS (Ciceron)

Rubriker Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

registrerade arenden
ordnade efter diarieplans-
beteckning/klassificerings
struktur

system gallringsfrist ordning
g
E’ g
14 =
Registrering av
allmanna
handlingar
Diarielista - kronologisk (D |ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A
lista Gver registrerade
arenden
Arkivlista 6ver D |ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A

Informationsklassning: Intern
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"Styrande och stodjande processer”

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat [Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E’ %
()] 1
o |
Arkivlista 6ver D |ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A Bifogas diarielistan.
registrerade arenden
ordnade efter diarieplans-
beteckning/klassificerings
struktur+D18
Diarieférda arenden D |Akt/ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A For arenden som upprattas
fr.o.m. 2018-01-
01 galler att handlingar som
inkommit eller
upprattats pa papper laggs i
pappersakt,
medan digitalt inkomna eller
upprattade
handlingar sparas digitalt tills
vidare i
Ciceron. For arenden som
upprattats t.o.m.
2017-12-31 galler arkivering pa
papper.
Arendehandliggni PDF/A-1A
ng
Beslut som fattas Ordnas i kronolologisk ordning
pa delegation per delegat och eventuellt efter
typ av beslut. Galler ej beslut
enligt Féraldrabalken.
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"Styrande och stodjande processer”

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat [Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E’ %
()] 1
o |
Underlag till D |ADHS Se - - Handlingar av vikt bevaras som
delegationsbeslut anmarkning! bilagor till delegationsbeslut.
Rensas och gallras av
handlaggaren.
Delegationsbeslut D |Akt/ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A Efter delegat/typ av beslut i
kronologisk ordning
Delegationslistor/liggare |D [Akt/ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A
Undersokningar
Enkater K [Office 365 Vid inaktualitet |- - Nar sammanstallningen ar klar
Sammanstallningar av D |Akt/ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A
resultatet vid
enkatundersdkningar
Utredningar,
statistik, rapporter
Utredningar D |Akt/ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A
Statistiska rapporter D |Akt/ADHS Bevaras Se |5ar |PDF/A-1A Upprattade rapporter av vikt for
anmarkning! att visa verksamheten bevaras,
ovriga gallras vid inaktualitet
Ovriga rapporter och D |Akt/ADHS Bevaras Se |5 ar |PDF/A-1A Upprattade rapporter av vikt for
matningar anmarkning! att visa verksamheten bevaras,

ovriga gallras vid inaktualitet

Utlamnande av
allman handling

Informationsklassning: Intern

Sida 10 av 91




"Styrande och stodjande processer”

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

system gallringsfrist ordning

g

E’ %

(2] -

o |
Begaran om utldmnande |[K [Office 365 Vid inaktualitet |- - Nar en begaran hanskjuts till
av allman handling myndigheten ska den

diarieféras

Avslag pa begaran om D |Akt/ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A
utldmnande av allman
handling med
besvarshanvisning
Slutrapport, med D |Akt/ADHS Bevaras 5ar |PDF/A-1A Bilagor i form av

appendix

ljudupptagningar med mera
samt slutrapporten i digital form
kan gallras under forutsattning
att information av vikt inte gar
forlorad.

Informationsklassning: Intern
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"Styrande och stodjande processer

Upphandla och teckna avtal

Beskrivning av verksamhetsomrade

[}
!
®
£
o
(7]
©
=
g Informationshantering
2
§ TendSign, Visma Proceedo, Hantera Livs
_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat [Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
(=]
£
5 e
1;,' i
-;',’ g
A 3
TendSign De handlingar som inte skrivs ut
(upphandlingssyst for underskrift sparas tills vidare
em) i systemet. Tid for leverans
samt arkivformat bestams i
Overenskommelse med
kommunarkivet.
Anskaffningsbeslut Papper, ADHS |[Bevaras 5ar |[Arkiv 80

Upphandlingspresentatio
n

ADHS

Om handlingen inte tillfér
arendet nagot i sak, kan den

rensas fore arkivlaggning

Informationsklassning: Intern
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat [Anmaérkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
8 2
* i
14 |
Annonsering TendSign 4 ar efter -
upphandlingsti
dens utgang
Handlingar angaende 4 ar efter - Handlingar av vikt bevaras
inkdpssamverkan och upphandlingsti
referensgrupper dens utgang
Broschyrer/presentatione 4 ar efter -
r upphandlingsti
dens utgang
Upphandlingsdokument TendSlIgn Bevaras 5ar |-
(forfragningsunderlag)
Kravspecifikation TendSign Bevaras 5ar |-
Leverantorers fragor TendSlIgn 4 ar efter - -
upphandlingsti
dens utgang
Anbudsdppningsprotokoll TendSign Bevaras 5ar |Arkiv 80
Leverantdrskvalificering TendSign 4 ar efter - -
upphandlingsti
dens utgang
Anbudsutvardering TendSign 4 ar efter - -
upphandlingsti
dens utgang
Forslag till beslut TendSign - - - Rensas fore arkivlidggning
Tilldelningsbeslut TendSign/ADHS |Bevaras 5ar |Arkiv 80
Kontrakt TendSign Bevaras 5ar |Arkiv 80 Signerat kontrakt bevaras

Informationsklassning: Intern
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"Styrande och stodjande processer

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmaérkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
g
8 2
* i
14 |
Korrespondens (in- och TendSign Bevaras 5ar |Papper Handlingar av vikt bevaras. E-
utgaende skrivelser) postmeddelanden kan gallras
efter utskrift.
Begaran om allman ADHS 2ar - - Nar begaran hanskjuts till
handling myndigheten ska den
diarieféras
Avslag pa begaran om ADHS Bevaras - - Ska diarieféras
allman handling
Antagna anbud
Antagna anbud TendSign Bevaras 5ar |Papper Bilagor som utgérs av féremal,
t.ex. arbetsprover kan gallras
under férutsattning att de inte ar
av betydelse for forstaelsen av
anbudet. Féremal som ar av
betydelse for forstaelsen kan
gallras om de ar beskrivna eller
pa annat satt dokumenterade.
Ej antagna anbud TendSign 4 ar efter - -
upphandlingsti
dens utgang
Prisblad Vid inaktualitet
Prisandring Vid inaktualitet
Varu- och TendSign/Visma |Sparas sa
leverantorsregister Proceedo lange registret
anvands

Visma Proceedo

Informationsklassning: Intern
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat [Anmaérkning, systematisk
system gallringsfrist ordning

£
g 2
» o
14 |

Avtalskatalog Visma Proceedo |Vid inaktualitet | - - Avtal publiceras i Visma

Proceedo
Inkdpsstatistik Visma Proceedo |Bevaras 5ar Arsstatistik for inkdpsvolymer

bevaras och diariefors i ADHS.

Hantera Livs

Statistik gallande Hantera Livs Bevaras - - Arsstatistik for inkdpsvolymer
livsmedel bevaras, diariefors i Ciceron
Ovrigt

Utredningar, statistik Bevaras 5 ar (Papper

m.m.

Korrespondens (inkomna Papper/e-post |Bevaras 5ar |Papper Handlingar av vikt bevaras.

och upprattade Handlingar av tillfallig eller

handlingar rutinartad karaktar kan gallras
vid inaktualitet

Handlingar angaende Bevaras 5ar |Papper Handlingar av vikt bevaras

samverkan i lanet

Systemdokumentation TendSign/Visma|Bevaras - Papper Ett urval av befintlig

Proceedo dokumentation av systemet

bevaras och
systemdokumentation

sammanstalls i samrad med
kommunarkivet

Upphandlingsparmar Parm/papper 5 ar efter Gallras av respektive
arendet ar handlaggare enligt ovan
avslutat

Ekonomiska underlag for Papper 10 ar - Papper

administrativ avgift
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Karnprocesser

Verksamhetsomrade och verksamhetsproceq

9.6. Overformyndare

9.6.1. Hantera stallforetradare

Beskrivning av verksamhetsprocess

Hantera stéllféretradare avser den information som ber6r direkt till stéllféretrddarna sjalva. Denna informationshantering styrs framst av féraldrabalken
(1949:381) och lag (2005:429) om god man fér ensamkommande barn. Till god man eller férvaltare utses en rattradig, erfaren och i 6vrigt [Bmplig person
enligt 11 kap 12 § foraldrabalken. Overférmyndarndmnden ansvarar fér att gode mén och forvaltare erbjuds den utbildning som behévs enligt 19 kap 18
§ foraldrabalken. Av 16 kap 1 § foraldrabalken framgar att det ar 6verformyndarnamnden som utovar tillsyn éver formyndare, gode man och férvaltare.
Overférmyndarndmnden ansvarar ocksa fér byte och entledigande av god man och férvaltare enligt 11 kap 19, 20 och 21 §§ féraldrabalken. Det finns
aven interna rutiner och checklistor gallande: byte av god man, rekrytering, matchning, god man som avlider och polisanmalan av stallféretradare samt
arliga kontroller av stallféretradare. Informationshanteringen hanteras framst digitalt, men i vissa fall aven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (S- och G-katalogen), éverférmyndarnamndens narakriv (Analogt), Verksamhetssystem for
overférmyndarverksamhetet och verktyget Office 365 (Office 365)

Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= g =
E £
o @ 3
9.6.1.1. Rekrytera
stéallforetradare
9.6.1.1.a. Annons stéllféretradare |[K [G-katalogen Bevaras 1ar [(PDF/A-1A
9.6.1.1.b. Intresseanmalan K |Verksamhetssys|Gallras vid _ _ Gallring sker av féregaende ar
stéllféretradare tem for inaktualitet, se efter att statistik till arsrapport
overférmyndarv [anmarkning har skett.
erksamhet
9.6.1.1.c. Ev. bifogade K [Verksamhetssys|Gallras vid _ _ Gallring sker av féregaende ar
kvalifikationer ex. betyg tem for inaktualitet, se efter att statistik till arsrapport
och intyg for overformyndarv [anmarkning har skett.
stallféretradare erksamhet
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Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
5 o @
é E =
2 g
& @ 3
9.6.1.1.d. Enkel begaran om K |Office 365 Gallras vid _ _ Kontroller gérs enligt 11 kap 12
lamplighetskontroller inaktualitet § foraldrabalken.
fran socialtjansten
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten
9.6.1.1.e. Arlig begéran om D |Arende och Bevaras 3ar |PDF/A-1A
ldmplighetskontroller dokumenthanter
fran socialtjansten ingssystem
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten
9.6.1.1.1. Lamplighetskontroller |K [Verksamhetssys|Gallras efter | PDF/A-1A Ej forfragade/antagna
vid generell tem for inaktualietet stallféretradare gallras vid
intresseanmalan overférmyndarv |eller 2 ar, se inaktualitet. Ovriga efter tva ar.
erksamhet anm.
9.6.1.1.g. Lamplighetskontroller  [A [Verksamhetssys|Gallras 3 ar
vid specifikt arende tem for efter
overformyndarv |avslutning av
erksamhet akt

Informationsklassning: Intern
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Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.1.1.h. Register med godkanda |[M |[S-katalogen Gallras vid _ Excel-fil Gallring avser i detta fall gallring
stallforetradare, redo for inaktualitet "gentemot individ" och inte hela
uppdrag registret.
Registrering sker i
matchningsregistret "GM och
FV redo fér uppdrag"/"GM redo
for uppdrag EKB" beroende pa
uppdrag.
9.6.1.1.i. Anteckning efter utférda [K [Verksamhetssys|Gallras vid _ _ Gallring sker av féregaende ar
kontroller tem for inaktualitet, se efter att statistik till arsrapport
overférmyndarv [anmarkning har skett.
erksamhet
9.6.1.2. Utbilda
stallforetradare
9.6.1.2.a. Inbjudan K [Office 365 1ar _ _ Gallring sker av féregaende ar
efter att statistik till arsrapport
har skett.
9.6.1.2.b. Anmalan K |G-katalogen Gallras vid _ Excel-fil Anmalningar fylls i deltagarlista
inaktualitet for respektive utbildning.
9.6.1.2.c. Bekraftelse K |Office 365 Gallras vid _
inaktualitet, se
anmarkning
9.6.1.2.d. Deltagarlista K |G-katalogen Gallras vid Deltagarlista anvands vid
inaktualitet faktureringsunderlag.
Deltagande dokumenteras i
Verksamhetssystem for
Overférmyndarverksamhet
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Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning

8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat

4

k]

=

c

[¢}) o) n

5 £ g

X 7] =

2 t >

o @ 3
9.6.1.2.e. Utvardering K |G-katalogen Gallras vid _ _

inaktualitet
9.6.1.2.f. Sammanstalining av D [Arende och Bevaras 3ar |_
utvardering dokumenthanter
ingssystem

Informationsklassning: Intern
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Karnprocesser

Verksamhetsomrade och verksamhetsprocess

9.6. Overférmyndare

9.6.2. Forordnade stallforetradare

Beskrivning av verksamhetsprocess

Tillsyn over forordnade stallforetradare avser den information som beror den omyndige sjalv och de som har god man eller forvaltare.
Tillsynen regleras framst i 6, 15, 16 och 19 kap i foraldrabalken. Tillsynen utgar fran att akter upprattas, ans6kan om god man och forvaltare,
anmalan om gode man och forvaltare, ans6kan om god man 11 kap § 1-3 foréaldrabalken, tillsyn av forteckning, arsrakning och slutrakning,
befrielse fran ars- och slutrakning, samtycken, kontroll av dédsbon, allmdnna klagomal ang. pagaende uppdrag, ansokan om entledigande av
stillforetradare, ans6kan om jamkning/upphérande fran huvudman/stallféretradare/anhorig, anmalan om behov av jamkning/upphdrande,
overflytt av akt, 6verklaganden beslut, vitesprocess, tillsyn 6ver framtidsfullmakter enligt lag (2017:310) om framtidsfullmakter, avslut av
arenden och utfirdande av forvaltarfrihetsbevis. Informationshantering styrs framst av férédldrabalken (1949:381) och
formyndarskapsforordningen (1995:379), men det finns dven riktlinjer och interna rutiner som styr detta arbete. Detta galler Rutin for
diarieféring Overférmyndarndmnden dstra Kronoberg, anmélan om behov av god man, ansékan om god man, rutin féor godmanskap bevaka
ritt vid speciell handelse, anmalan om behov av férvaltare, ansékan om férvaltare, byte av stéllféretradare, omprévning av forvaltarskap,
Riktlinjer for arvode och erséttning till stillforetradare, arlig granskningsplan, arlig granskningsrutin for ars- och slutrakningar, rutin for
granskning av forteckning, rutin for beslut om befrielse eller forenklad arsréking, rutin for ans6kan om samtycke till arvskifte, rutin for
delgivning, rutin for bokning av tolk, om god man avlider, rutin for omprévningsbeslut av arvode, rutin for utskick av redovisningshandlingar,
rutin for uttagsansokan fran éverformyndarsparrat konto, rutin for 6verflytt av arende till annan kommun och rutin for polisanmalan av
stallforetrdadare. Informationshanteringen hanteras framst digitalt men i vissa fall aven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (S-katalogen), dverférmyndarndmndens narakriv (Analogt), Verksamhetssystem for éverformyndarverksamhetet
och verktyget Office 365 (Office 365)

Strukturenhet/Kod

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat

Sortering
Leverans
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Strukturenhet/Kod

Aktivitet
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Foérvaring/
IT-system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat/
filformat

Anmarkning

9.6.2.1.

Utredning om

behov av god man

och forvaltare

Av 11 kap 15 § foraldrabalken
framgar vem som far ansdka
om god man. Av 11 kap 25 §
foraldrabalken framgar vilken
instans som ar behorig att fatta
beslut.

Ansdkan om god man och
forvaltare som inkommer till
overférmyndarnamnden ar
felsant och éversands darfor
direkt till tingsratten utan
atgard. Denna aktivitet
behandlar saval anordnande
som jamkning och upphérande.

9.6.2.1.a.

Forelaggande fran
ratten

Verksamhetssys
tem for
overformyndarv
erksamhet

3 ar efter akt
avslutas
(pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

PDF/A-1A

Ratten far enligt 11 kap 17 a §
foraldrabalken férelagga
Overférmyndarnamnden om att
inhamta yttranden enligt 16 §
andra stycket och utredning
enligt 17 §. Gallring av
pappershandling sker tva
veckor efter skanning.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
5 o @
é E =
2 g
& @ 3
9.6.2.1.b. Anmalan om behov A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Detta galler saval anmalan om
tem for avslutas behov av anordnande,
overférmyndarv |(pappershandli upphdrande och jamkning.
erksamhet ngar gallras Gallring av pappershandling
efter sker tva veckor efter skanning.
inskanning)
9.6.2.1.c. Personbevis A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
huvudmannen tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.1.d. Brev om yttranden ex. |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
fran socialtjansten, tem for avslutas
omsorg, huvudman och overférmyndarv |(pappershandli
anhoriga erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.1.e. Begaran om lakarintyg [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.1.1. Enkel begaran om K |office 365 Vid inaktualitet |
underlag ex. fran
kronofogdemyndigheten
9.6.2.1.g. Inkommande yttranden |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
6verférmynd
arverksamhe
t)
9.6.2.1.h. Lakarintyg A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.1.i. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
9.6.2.1,j. Register om behovav [M |S-katalogen Gallras vid Excel-fil Gallring avser i detta fall gallring
stallféretradare inaktualitet "gentemot individ" och inte hela
registret.
Registrering sker i
matchningsregistret "GM och
FV redo fér uppdrag"/"GM redo
for uppdrag EKB" beroende pa
uppdrag.
9.6.2.1.k. Forfragan A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Om stallféretradare tackar nej
stallféretradare tem for avslutas (Tjénsteante [till aktuellt uppdrag gors
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors [notering i Warna Go i aktens
erksamhet ngar gallras i diarie samt notering i aktuellt
efter Verksamhets |matchningsregister
inskanning) system fér
6verférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.1.1. Atagande/samtycke A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
huvudman tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.1.m. Enkel begaran om K |Office 365 Gallras vid _ Lamplighetskontroller
ldmplighetskontroller inaktualitet genomfdrs for att kontrollera att
fran socialtjansten stallféretradaren uppfyller
polismyndigheten och kriterierna i 11 kap 12 §
kronofogdemyndigheten foraldrabalken.
9.6.2.1.n. Lamplighetskontroller [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.1.0. Yttrande till ratten A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
P [tem for efter |PDF/A-1A
overférmyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
2 £ 5
2 g
& @ 3
9.6.2.1.p. Ansdkan till ratten A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
P [tem for efter [PDF/A-1A
overformyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.2.1.q. Beslut att inte ans6ka [A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
om stallféretradarskap |P |tem for efter |PDF/A-1A
overférmyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.2.1.r. Delegationsbeslut om |A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papperoch |Beslut om anordnande,
anordnande, jamkning |P |tem for efter |PDF/A-1A jamkning eller upphdrande kan
eller upphérande overformyndarv akt fattas av tjansteperson pa
erksamhet och i avslut delegation fran
personakt i as overféormyndarnamnden i fraga
nararkiv om godmanskap enligt 11 kap 11

3 §§ foraldrabalken och enligt
17 § lag om framtidsfullmakter.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.1.s. Registerutdrag pa A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
stallféretradarskap tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.1.1. Minnesanteckning A [Verksamhetssys|Vid inaktualitet |_ _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.1.u. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet/ i
pappersakt
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.2. Hantera
forordnanden och
byten/
entledigande av
stallforetradare
9.6.2.2.a. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
entledigande fran tem for avslutas
stéllféretradare overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.2.b. Meddelade om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Detta regleras i 14 kap 24-25 §§
stallféretradare ex. tem for avslutas (Tjansteante |féraldrabalken.
dddsfall, sjukdom och overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
olycka erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
2 £ 5
2 g
& @ 3
9.6.2.2.c. Begaran om yttranden |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Av 11 kap 16 § foraldrabalken
ex. fran socialtjansten, tem for avslutas framgar att yttranden ska
omsorgsnamnden, overférmyndarv |(pappershandli inhamtas infor beslut fran den
huvudman och anhériga erksamhet ngar gallras enskilde, den enskildes make
efter eller sambo, barn och
inskanning) framtidsfullmaktshavare,
overférmyndaren och
vardinrattning, om det inte ar
obehdvligt
9.6.2.2.d. Inkommande yttranden |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
6verférmynd
arverksamhe
t)
9.6.2.2.e. Registerutdrag pa A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
stallféretradarskap tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
8 o @
= E =
3 g
& @ 3
9.6.2.2f Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.2.g. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.3. Tillsyn forteckning Forteckning ska lamnas enligt
over tillgangar och 14 kap 1-2 §§ foraldrabalken.
skulder
9.6.2.3.a. Begaran om forteckning |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
och underlag tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.3.b. Forteckning A/ |Verksamhetssys|3 ar efter akt Papper och [Forteckning ska efter
P |tem for avslutas, se PDF/A-1A uppdragets upphoérande (avslut
overférmyndarv |anmarkning av akt/ éverlamnande av
erksamhet och i redovisningshandlingar lamnas
personakt i till behdrig mottagare. Om
nararkiv handlingarna inte kunnat

overlamnas ska de bevaras i
akten.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
o @ 3
9.6.2.3.c. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.2.3.d. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
komplettering till tem for avslutas
forteckning overformyndarv
erksamhet
9.6.2.3.e. Komplettering till A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
férteckning tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.3.1. Anteckning om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _ Overférmyndaren skall géra
granskning tem for avslutas anteckning om verkstalld
overformyndarv [(pappershandli granskning pa foérteckningar,
erksamhet ngar gallras arsrakningar, slutrakningar och
efter handlingar enligt 15 kap. 3 och
inskanning) 8 §§.

Anteckning om granskning sker
aven pa forteckningen
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.3.g. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.3.h. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.4. Tillsyn arsrakning Arsrakning ska lamnas enligt 14
och slutrakning kap 15 § féraldrabalken och
slutrdkning enligt 14 kap 18 §
foraldrabalken.
9.6.2.4.a. Begaran om arsrakning, |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _ Massmail skickas till samtliga
underlag, redogorelse tem for avslutas stallféretradare i december
och koérjournal samt overférmyndarv arligen. Paminnelser gar ut vid
anvisningar erksamhet ytterligare tillfallen Dessa gallras
vid inaktualitet.
9.6.2.4.b. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
slutrakning, underlag, tem for avslutas
redogorelse och overformyndarv
kérjournal erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.4.c. Arsrakning och A |Verksamhetssys|3 ar efter akt Papper och [Arsrakning ska efter uppdragets
slutrakning tem for avslutas. Se PDF/A-1A upphdrande éverlamnande av
Overférmyndarv [anmarkning redovisningshandlingar lamnas
erksamhet och i till behérig mottagare. Om
personakt i handlingarna inte kunnat
nararkiv Overlamnas ska de bevaras i
akten.
9.6.2.4.d. Underlag till arsrékning |A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | PDF/A-1A Arsbesked och underlag fér
och slutrakning tem for (Tjdnsteante |skulder samt underlag som varit
overformyndarv ckningar férs |av betydelse for granskningen
erksamhet i bevaras tillsammans med
Verksamhets |arsrakning och slutrakning och
system fér  |hanteras enligt 9.6.2.4.c
6verférmynd
arverksamhe
t)
9.6.24.e. Redogorelse A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
5 o @
é E =
2 g
& @ 3
9.6.2.4.f. Kdrjournal A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.24.4. Begéaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
komplettering till tem for avslutas
arsrakning och overformyndarv
slutrakning erksamhet
9.6.2.4.h. Komplettering A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.4.i. Anteckning om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _ Overférmyndaren skall géra
granskning tem for avslutas anteckning om verkstalld
overférmyndarv |(pappershandli granskning pa forteckningar,
erksamhet ngar gallras arsrakningar, slutrakningar och
efter handlingar enligt 15 kap. 3 och
inskanning) 8 §§.
Anteckning om granskning sker
aven pa arsrakning.
9.6.2.4.]. Delegationsbeslut om [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | - PDF/A-1A
arvode till tem for avslutats
stéllféretradare overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.4.k. Minnesanteckning A [Verksamhetssys|Vid inaktualitet |_ _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.4.1. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.5. Befrielse fran ars- Beslut om befrielse kan fattas

och slutrakning

enligt 13 kap 16 § och 14 kap
19 § foraldrabalken.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.5.a. Ansodkan om befrielse |A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.5.b. Bilagor till ansdkan ex. |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
yttranden, kontoutdrag tem for avslutas
m.m. overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.5.c. Delegationsbeslut om |A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och |Avslagsbeslut hanteras som
befrielse fran att lamna [P |tem for efter |PDF/A-1A forslag till beslut till
ars-/slutrékning overformyndarv akt overférmyndarnamnden
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.2.5.d. Minnesanteckning A [Verksamhetssys|Vid inaktualitet |_ _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.5.e. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet

Sida 36 av 91



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.6. Ansodkan om Overférmyndarnamnden kan,
anstand med om stallféretradaren anmaler
redovisning hinder mot att inkomma med
forteckning, arsrakning eller
slutrakning, enligt 14 kap 20 §
foraldrabalken bestdmma ny tid
for inlamnandet.
9.6.2.6.a. AnsOkan om anstand |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.6.b. Bilagor till ansdkan ex. [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
yttranden och lakarintyg tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.6.c. Delegationsbeslut om |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _ Avslagsbeslut hanteras som
anstand tem for avslutas forslag till beslut till
overférmyndarv |(pappershandli overférmyndarnamnden.
erksamhet ngar gallras Beviljade anstand framgar av
efter dagboken.
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
o @ 3
9.6.2.6.d. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.6.e. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.7. Samtycken De arenden som kraver
overférmyndarnamndens
samtycke framgar av 13-16 kap
foraldrabalken
9.6.2.7.a. AnsOkan om uttag fran |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
overformyndarsparrat tem for avslutas
konto overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning

8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat

X

:

- 0

2 £ 5

2 g

& @ 3

9.6.2.7.b. Ansdkan om: A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
kép/byte och férsaljning tem for avslutas
av fastighet/ overférmyndarv |(pappershandli
arvskiften, bodelning erksamhet ngar gallras
och ingaende av avtal efter
om sammanlevnad i inskanning)
oskiftat dédsbo/
upptagande av lan for
huvudmannens rakning,
stallande av
huvudmannens
egendom som sakerhet/
placering av
huvudmannens medel i
aktier m.m.
9.6.2.7.c. Underlag till ansdkan A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Original av arvskiften,
ex. bouppteckning, tem for avslutas (Tjénsteante |képehandlingar och reverser
arvskifte, testamente, overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs |skickas tillbaka till
bodelning, lagfartsbeuvis, erksamhet ngar gallras i stallféretradaren.
revers och meddelande efter Verksamhets
fran inskanning) system fér
kronofogdemyndigheten overférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.7.d. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
yttranden/samtycken tem for avslutas
ex. fran huvudman, overférmyndarv |(pappershandli
anhdriga och lakare erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.7.e. Inkommande yttranden [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
9.6.2.7.1. Delegationsbeslut om [A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
samtycke till atgard P |tem for efter |PDF/A-1A
overférmyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.7.g. Redovisning om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
genomférd atgard tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.7.h. Minnesanteckning A [Verksamhetssys|Vid inaktualitet |_ _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.7.i. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.8. Kontroll av Overférmyndarnamndens
dddsbon kontroll av dodsbon regleras i
15 kap foraldrabalken.
9.6.2.8.a. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
redogorelse och tem for avslutas
underlag overformyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.8.b. Redogorelse for oskiftat [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt Papper och [Redogdrelse ska efter
dddsbo tem for avslutas , se PDF/A-1A uppdragets
Overférmyndarv [anmarkning upphdrande/éverlamnande av
erksamhet och i redovisningshandlingar lamnas
personakt i till behérig mottagare. Om
nararkiv handlingarna inte kunnat
Overlamnas ska de bevaras i
akten.
9.6.2.8.c. Anteckning av verkstalld|A [Verksamhetssys|3 ar efter akt Overférmyndaren skall géra
granskning tem for avslutas anteckning om verkstalld
overférmyndarv |(pappershandli granskning pa forteckningar,
erksamhet ngar gallras arsrakningar, slutrakningar och
efter handlingar enligt 15 kap. 3 och
inskanning) 8 §§.
9.6.2.8.d. Underlag ex. A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
bouppteckning, forslag tem for avslutas (Tjénsteante
till arvskifte och overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
ansOkan om samtycken erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
6verférmynd
arverksamhe
f)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
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= E =
3 g
& @ 3
9.6.2.8.e. Ansdkan om samlevnad [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
i oskiftat dédsbo tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.8.1. Delegationsbeslut om [A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
samtycke till samlevnad |P |tem for efter |PDF/A-1A
i oskiftat dodsbo overférmyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.2.8.g. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.8.h. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.9. Vitesprocess Overférmyndaren kan enligt 16

kap 13 § féraldrabalken
férelagga om vite.
Vitesférelaggande kan inte
delegeras tjansteman.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
5 o @
é E =
2 g
& @ 3
9.6.2.9.a. Paminnelse om att A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
inkomma med tem for avslutas
handlingar ex. overformyndarv
forteckning, arsrakning erksamhet
och slutrakning
9.6.2.9.b. Forslag till beslut A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
overférmyndarnamnden tem for avslutas
om vitesférelaggande overférmyndarv |(pappershandli
av stallféretradare erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.9.c. Mottagningsbevis A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och |Kuvert med mottagningsbevis
P |tem for efter |PDF/A-1A samt innehall gallras 3 ar efter
overférmyndarv akt akt avslutas om de kommit i
erksamhet och i avslut retur
personakt i as
nararkiv
9.6.2.9.d. Ansdkan om A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
utddmande av vite P [tem for efter [PDF/A-1A
overformyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.2.9.e. Minnesanteckning A [Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _ _
tem for
overformyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.9.1. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.10. |Overflytt av akt Av 16 kap 2 § foraldrablaken
framgar att tillsynen utdvas av
Overférmyndaren for den
kommun dar den som har
férmyndare, god man eller
forvaltare ar folkbokférd. Om
den enskilde inte ar folkbokford i
Sverige, utdvas tillsynen av
Overférmyndaren fér den
kommun dar den enskilde
vistas.
9.6.2.10.a. Meddelande om behov |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
av overflytt av akt tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.10.b. Personbevis A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | PDF/A-1A Galler endast personer som ar
tem for avslutas folkbokférda.
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.10.c. Forfragan till A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | _ PDF/A-1A Observera att detta galler
Utrikesdepartementet tem for avslutas endast formynderskap och
overférmyndarv forvaltarskap inom nordiska
erksamhet lander enligt lag 1931:429
internationella rattsférhallanden
rérande aktenskap, adoption
och férmyndare och lag
1988:1321 om nordiska
rattsférhallanden rérande
forvaltarskap.
9.6.2.10.d. Svar fran A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Se ovan
Utrikesdepartementet tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.10.e. Foljebrev till akt A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
P [tem for efter [PDF/A-1A
overformyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
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Strukturenhet/Kod

Aktivitet
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Foérvaring/
IT-system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat/
filformat

Anmarkning

9.6.2.10.f.

Mottagningsbevis

vz Sortering

Verksamhetssys
tem for
overformyndarv
erksamhet och i
personakt i
nararkiv

Bevaras

3ar
efter
akt
avslut
as

Papper och
PDF/A-1A

9.6.2.10.g.

Minnesanteckning

Verksamhetssys
tem for
overformyndarv
erksamhet

Vid inaktualitet |

9.6.2.10.h.

Tjansteanteckning

Verksamhetssys
tem for
overformyndarv
erksamhet

3 ar efter akt
avslutas

9.6.2.11.

Overlamnande av
redovisningshandli
ngar

Av 16 kap 8 § foraldrabalken
framgar att
redovisningshandlingar som
ldmnats och forvaras hos
overférmyndarndmnden enligt
15 kap 3 och 8 §§ ska
Overlamnas till behorig
mottagare.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
5 o @
é E =
2 g
& @ 3
9.6.2.11.a. Foljebreuv till A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och |Vid byte av stallféreradare
redovisningshandlingar |P |tem for efter |PDF/A-1A skickas endast kopior, i 6vriga
overformyndarv akt fall skickas original. Av 16 kap 8
erksamhet och i avslut § framgar att slutrakning samt
personakt i as de forteckningar, arsrakningar
nararkiv och handlingar enligt 15 kap. 3
och 8 §§ som férvaras hos
overférmyndaren lamnas Over
till den som ar behdrig att ta
emot redovisning for
férvaltningen vid uppdraget
upphoérande. Fortecknin, ars-
och slutrakning samt
Redogérelse for oskiftat dédsbo
skickas tillsammans med detta
brev.
9.6.2.11.b. Mottagningsbevis A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och |Mottagningsbeviset bevaras
P |tem for efter |PDF/A-1A tillsammans med féljebreuv till
overformyndarv akt redovisningshandlingar. Kuvert
erksamhet och i avslut med mottagningsbevis samt
personakt i as innehall gallras 3 ar efter akt
nararkiv avslutas om de kommit i retur.
9.6.2.11.c. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.11.d. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.12 |Omproévning av
forvaltarskap
9.6.2.12.a. Begaran om A |Office 365 3 ar efter akt PDF/A-1A
redovisning av avslutas
férvaltarskapet
9.6.2.12.b. Svar pa begarans om |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
redovisning av tem for avslutas
férvaltarskapet overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.12.c. Begaran om lakarintyg |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.2.12.d. Lakarintyg A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
2 £ 5
2 g
& @ 3
9.6.2.12.e. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
9.6.2.12.1. Begaran om yttranden [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Av 11 kap 16 § foraldrabalken
ex. fran socialtjansten, tem for avslutas framgar att yttranden ska
omsorgsnamnden, overférmyndarv |(pappershandli inhamtas infor beslut fran den
huvudman och anhériga erksamhet ngar gallras enskilde, den enskildes make
efter eller sambo, barn och
inskanning) framtidsfullmaktshavare,

Overférmyndaren och
vardinrattning, om det inte ar
obehovligt
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.12.g. Inkommande yttranden [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
9.6.2.12.h. Overvagande angaende|A |Verksamhetssys|3 ar efter akt Resultatet av 6vervagande
forvaltarskapet tem for avslutas framgar av aktens dagbok
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.12.i. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.12,j. Tjansteanteckning A [Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.13. |Tillsyn 6ver Overférmyndarndmndens tillsyn
framtidsfullmakter over framtidsfullmakter regleras
ilag (2017:310) om
framtidsfullmakter. Beslut om att
en fullmakt inte ska galla ar inte
delegerat fran
overférmyndarnamnden.
9.6.2.13.a. Inkommande anmélan |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
om missbruk/ tem for avslutas (Tjédnsteante
férsummelse av overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
framtidsfullmakt erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
6verférmynd
arverksamhe
t)
9.6.2.13.b. Begaran om yttranden |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
ex. fran socialtjansten, tem for avslutas
omsorg, huvudman och overférmyndarv |(pappershandli
anhdriga erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.13.c. Inkommande yttranden [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
9.6.2.13.d. Minnesanteckning A [Verksamhetssys|Vid inaktualitet |_ _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.13.e. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.2.14. |Utfardande av
forvaltarfrihetsbevi
s
9.6.2.14.a. Begaran om K |Office 365/e- Gallras vid _
forvaltarfrinetsbevis tjanstplattform [inaktualitet
9.6.2.14.b. Personbevis K |_ Gallras vid Papper Bevaras ej utan utfardas och
inaktualitet lamnas ut mot legitimation eller

skickas till personens
folkbokforingsadress eller i e-
tjanst
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.2.14.c. Forvaltarfrinetsbevis K |_ Gallras vid _ Papper Utfardas som stampel pa
inaktualitet personbeviset.
9.6.2.15. |Avslut av akt
9.6.2.15.a. Breuv till A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och |Foérteckning, ars- och
huvudman/dédsbo/myn |P |tem for efter |PDF/A-1A slutrdkning samt Redogdrelse
dling nar uppdrag har overformyndarv akt for oskiftat dédsbo skickas
upphort erksamhet och i avslut tilsammans med detta brev.
personakt i as
nararkiv
9.6.2.15.b. Mottagningsbevis A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och |Mottagningsbeviset bevaras
P [tem for efter [PDF/A-1A tilsammans med brev till
overformyndarv akt huvudman/dédsbo/myndling.Ku
erksamhet och i avslut vert med mottagningsbevis
personakt i as samt innehall gallras 3 ar efter
nararkiv akt avslutas om de kommit i
retur.
9.6.2.15.c. Sammanfattningsutskrift| A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och || sammanfattningsutskrift ingar
("Sammanstallning Akt")|P  |tem fér efter |PDF/A-1A uppgifter om férordnade, aktens
overformyndarv akt omfattning, huvudman och
erksamhet och i avslut stallféretradare.
personakt i as
nararkiv
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Strukturenhet/Kod

Aktivitet
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Foérvaring/
IT-system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat/
filformat

Anmarkning

9.6.2.15.

o

Utskrift av aktens diarie
("dagbok med notering")

vz Sortering

Verksamhetssys
tem for
overformyndarv
erksamhet och i
personakt i
nararkiv

Bevaras

3ar
efter
akt
avslut
as

Papper

9.6.2.15.e.

Minnesanteckning

Verksamhetssys
tem for
overformyndarv
erksamhet

Vid inaktualitet |

9.6.2.15.f.

Tjansteanteckning

Verksamhetssys
tem for
overformyndarv
erksamhet

3 ar efter akt
avslutas
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Verksamhetsomrade och verksamhetsproceg

9.6. Overférmyndare

9.6.3. Legala formyndare

Beskrivning av verksamhetsprocess

Tillsyn over legala férmyndare avser den information som berér omyndiga. Denna informationshantering styrs framst av kapitel 13 och 15 i
foraldrabalken (1949:381). Men det finns &ven interna rutiner som rutin for nya formynderskap, rutin for uttag fran éverformyndarsparrat konto, rutin for
sarskild foretradare for barn och skadestand, barn med skuld hos Kronofogden, arlig granskningsplan, granskning och polisanmalan av stallféretradare.

Informationshanteringen hanteras framst digitalt men i vissa fall &ven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (S-katalogen), éverformyndarndmndens narakriv (Analogt), Verksamhetssystem for éverférmyndarverksamhetet

och verktyget Office 365 (Office 365)

Strukturenhet/Kod

Aktivitet Handlingstyp
(Handlingsslag)

Sortering

Forvaring/
IT-system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat/
filformat

Anmarkning

9.6.3.1.

Anmaila legal
formyndare

Anmalan om att formyndare inte
skoter barnets tillgangar pa ett
betryggande sétt enligt 13 kap
utreds utifran fragan om behov
av medférmyndare eller
entledigande av férmyndare
enligt 10 kap 8-10 §§
foraldrabalken.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o (0]
= £ c
E 2 g
& 3 5
9.6.3.1.a. Orosanmalan A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.1.b. Begaran om underlag [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
fran bank tem for avslutas
overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.1.c. Begaran om yttranden |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
ex. fran socialtjansten, tem for avslutas
omsorg, huvudman och Overférmyndarv
anhdriga erksamhet
9.6.3.1.d. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system foér
overférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o (0]
= £ c
2 2
B 3 3
9.6.3.1.e. Inkommande yttranden |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.1.1. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | N
tem for
overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.1.g. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.2. Ansokan om Overférmyndarnamnden kan

entledigande av

formyndare/ entledigande och férordnande
medférmyndare av féormyndare.

och ansdkan om

formyndare/

medférmyndare

enligt 10 kap 18 § ans6ka om
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
Z
E o (0]
= £ c
E 2 g
& 3 5
9.6.3.2.a. Anmalan om behov av |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
formyndare/medférmyn tem for avslutas (Tjdnsteante
dare overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.2.b. Begaran om yttranden |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
ex. fran socialtjansten, tem for avslutas
omsorg, huvudman och overférmyndarv
anhdriga erksamhet
9.6.3.2.c. Inkommande yttranden |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.2.d. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | N
tem for
overférmyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
: Z -
=} =
& 3 3
9.6.3.2.e. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.3. Meddelande om Vissa utbetalningar till omyndiga
utbetalning till ska enligt 16 kap 11 §
sparrat konto foraldrabalken utbetalas till
overférmyndar sparrat konto.
Utbetalaren har i dessa fall
skyldighet att meddela
overférmyndarnamnden om
utbetalningen.
9.6.3.3.a. Inkommande A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
meddelanden fran tem for avslutas
utbetalaren overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.3.b. Utskick till formyndarna [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.3.c. Begaran om sparrbevis |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
och kontoutdrag tem for avslutas
overférmyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
: Z -
=} =
& 3 3
9.6.3.3.d. Sparrbevis A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.3.e. Kontoutdrag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.3.f. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.3.g. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt N
tem for avslutas
overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.4. Meddelande om Av 13 kap 8 § foraldrabalken

utbetalning av
skadestand fran

brottsoffersmyndig

heten

framgar att

overférmyndarnamnden maste
ldmna samtycke till uttag fran

sparrat konto.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o (0]
2 = &
E 2 g
& 3 5
9.6.3.4.a. Inkommande A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
meddelanden fran tem for avslutas
brottsoffersmyndigheten overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.4.b. Begaran om yttranden |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
ex. fran socialtjansten, tem for avslutas
omsorg, huvudman och overférmyndarv
anhdriga erksamhet
9.6.3.4.c. Enkel begaran om K |Office 365 Gallras vid _
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
9.6.3.4.d. Inkommande yttranden |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
: Z -
=} =
& 3 3
9.6.34.e. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.4.1. Delegationsbeslut om |A [Verksamhetssys|Bevaras 3ar |PDF/A-1A
skarpande foreskrifter tem for efter
overférmyndarv akt
erksamhet/ i avslut
pappersakt as
9.6.3.4.9. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | N
tem for
overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.4.h. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.5. Meddelande fran Enligt2kap 9 §

kronofogdsmyndig
heten om barn med
skuld

utsékningsférordningen.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o (0]
2 = &
E 2 g
& 3 5
9.6.3.5.a. Inkommande A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
meddelanden fran tem for avslutas
kronofogdemyndigheten Overformyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.5.b. Begaran om yttrande  |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
och underlag pa att tem for avslutas
skulden har betalats overférmyndarv
fran stallféretradare erksamhet
9.6.3.5.c. Inkommande yttrande |A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
: Z -
=} =
& 3 3
9.6.3.5.d. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.5.e. Delegationsbeslut om |A [Verksamhetssys|Bevaras 3ar |PDF/A-1A
skarpande foreskrifter tem for efter
overférmyndarv akt
erksamhet/ i avslut
pappersakt as
9.6.3.5.1. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | N
tem for
overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.5.g. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.6. Ansokan om uttag Av 14 kap 8 § foraldrabalken

fran sparrat konto

framgar att
overférmyndarnamnden kan
besluta om uttag fran bank.

Sida 65 av 91



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o (0]
2 = &
E 2 g
& 3 5
9.6.3.6.a. Ansokan A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.6.b. Inkommande A/ |Verksamhetssys|3 ar efter akt Papper och |Fdrteckning ska efter
forteckning dver barnets(P [tem for avslutas PDF/A-1A uppdragets upphdrande/
tillgangar och ev. skuld overférmyndarv |(pappershandli Overlamnande av
erksamhet och i [ngar gallras redovisningshandlingar lamnas
personakt i efter till behérig mottagare.
nararkiv inskanning)
9.6.3.6.c. Begaran om underlag [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
ex. redogorelse over tem for avslutas
foraldrars ekonomi, Overférmyndarv
verifikationer och erksamhet
budgetar
9.6.3.6.d. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
: Z -
=} =
a 3 3
9.6.3.6.e. Delegationsbeslut A |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar [Papper och [Beslut om avslag och beslut om
gallande ansotkan tem for efter |PDF/A-1A uttag stoérre an 50 000 kr fattas
Overférmyndarv akt av namnden.
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.3.6.1. Redovisning av uttag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.6.9. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _ _
tem for
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.6.h. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt N
tem for avslutas
overférmyndarv
erksamhet
96.3.7 Ansodkan om

samtycke

Sida 67 av 91



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning

B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat

X

g

E o [0

= £ c

2 £ 5

a 3 3

9.6.3.7.a. Ansokan om: A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
kop/byte och férsaljning tem for avslutas
av fastighet/ Overformyndarv |(pappershandli
arvskiften, bodelning erksamhet ngar gallras
och ingaende av avtal efter
om sammanlevnad i inskanning)
oskiftat dédsbo/
upptagande av lan for
huvudmannens rakning,
stallande av
huvudmannens
egendom som sakerhet/
placering av
huvudmannens medel i
aktier m.m.
9.6.3.7.b. Underlag till ansdkan  |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Original av arvskiften,
ex. bouppteckning, tem for avslutas (Tjansteante |kdpehandlingar och reverser
arvskifte, testamente, overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors |skickas tillbaka till
bodelning, lagfartsbevis, erksamhet ngar gallras i stallféretradaren.
revers och meddelande efter Verksamhets
fran inskanning) system foér
kronofogdemyndigheten overférmynd
arverksamhe
t)

Sida 68 av 91



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o [0
2 = &
E 2 g
& 3 5
9.6.3.7.c. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
yttranden/samtycken tem for avslutas
ex. fran huvudman, overférmyndarv |(pappershandli
anhoriga och lakare erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.7.d. Inkommande yttranden |A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system foér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.7.e. Delegationsbeslut om [A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
samtycke till atgard P |tem for efter |PDF/A-1A
Overférmyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.3.7.1. Redovisning om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
genomford atgard tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
dc) (=] (72]
é s <
3 £ g
& 3 5
9.6.3.7.g. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _ _
tem for
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.7.h. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt N
tem for avslutas
overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.8. Ansokan om 13 § 13 kap. féraldrabalken
samtycke for
omyndig att driva
rorelse
9.6.3.8.a. Ansokan om samtycke |A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.8.b. Underlag till ansdkan  [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
ex. tem for avslutas (Tjdnsteante
verksamhetsbeskrivning overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
, budget och erksamhet ngar gallras i
kontoutdrag efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
dc) (=] (72]
E £ -
X Q )
9.6.3.8.c. Begaran om yttranden |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
ex. fran omyndig och tem for avslutas
formyndare overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.8.d. Yttranden A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system foér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.8.e. Delegationsbeslut A |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
gallande anstkan tem for efter |PDF/A-1A
Overférmyndarv akt
erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
9.6.3.8.1. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | N
tem for
overférmyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
8
: Z -
> =
& 3 3
9.6.3.8.g. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
Bevaka barns ratt Lag (1999:997) om sarskild
till skadestand vid féretradare for barn. Barn kan
sarskild enligt denna lag féretradas av
foretradare en sarskild foretradare om en
vardnadshavare kan misstankas
fér brot mot barnet eller att
vardnadshavaren pa grund av
sitt férhallande till den som kan
misstankas for brottet inte
kommer att ta tillvara barnets
ratt. Sarskilda féretradaren ska
ta tillvara barnets ratt rérande
verkstallighet av skadestand
och ansdékan om
brottskadeersattning.
9.6.3.9.a Dom fran domstol om  [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
att barn har ratt till tem for avslutas
skadestand och har overférmyndarv |(pappershandli
sarskild foretradare. erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o [0
2 = &
E 2 g
& 3 5
9.6.3.9.b. Begaran om yttranden |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDFA/MA
ex. fran socialtjansten, tem for avslutas
omsorg, barn och overférmyndarv |(pappershandli
vardnadshavare erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.3.9.c. Enkel begaran om K |Office 365 Gallras vid N
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
9.6.3.9.d. Inkommande yttranden |A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system foér
overférmynd
arverksamhe
t)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
: Z -
=} =
a 3 3
9.6.3.9.e. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.3.9.1. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | N
tem for
overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.9.g. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.3.10. |Avslut av akt Bevaras, se |3 ar, |Papper och |Om forteckning, ars- och
anmarkning se PDF/A-1A slutrakning finns sa skickas det
anm. tillsammans med detta brev.

Saknas redovisningshandlingar
skickas brevet utan
mottagningsbevis och gallras
darfor 3 ar efter akt avslutas
(pappershandlingar gallras efter
inskanning).
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
d=J (=] (72]
E £ -
X Q )
9.6.3.10.a. Brev till myndling nar de [A/ |Verksamhetssys|Bevaras, se |3 ar, |Papper och |Mottagningsbeviset bevaras
blir 18 ar P |tem for anmarkning  [se PDF/A-1A tillsammans med brev till
Overférmyndarv anm. myndling. Kuvert med
erksamhet och i mottagningsbevis samt innehall
personakt i gallras 3 ar efter akt avslutas
nararkiv om de kommit i retur.
9.6.3.10.b. Mottagningsbevis A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar, |Papper | sammanfattningsutskrift ingar
P |tem for se uppgifter om férordnade, aktens
overférmyndarv anm. omfattning, huvudman och
erksamhet och i stallféretradare.
personakt i
nararkiv
9.6.3.10.c. Sammanfattningsutskrift| A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper
("Sammanstalining Akt")[P [tem for
Overférmyndarv
erksamhet och i
personakt i
nararkiv
9.6.3.10.d. Utskrift av aktens diarie |A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper
("dagbok/aktnr total") P |tem for efter
overférmyndarv akt
erksamhet och avslut
analogt as
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Verksamhetsomrade och verksamhetsproceq

9.6. Overformyndare

9.6.4. Gode man ensamkommande barn

Beskrivning av verksamhetsprocess

Tillsyn 6éver gode man ensamkommande barn avser den information som berér ensamkommande barn. Denna informationshantering styrs framst av
foraldrabalken (1949:381) och lag (2005:429) om god man fér ensamkommande barn. Men det finns aven riktlinjer och interna rutiner som Riktlinjer for
arvode och ersattning till stallféretradare, rutin for férordnande av god man ensamkommande barn, granskning av redogdrelser EKB, byte av
stéllforetradare, dverflytta arende till annan kommun. Informationshanteringen hanteras framst digitalt men i vissa fall &ven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (S-katalogen), dverférmyndarndamndens narakriv (Analogt), Verksamhetssystem for éverformyndarverksamhet

och verktyget Office 365 (Office 365)

Strukturenhet/Kod

Aktivitet
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Foérvaring/
IT-system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat/
filformat

Anmarkning

9.6.4.1.

Utredning om
behov av god man

Av lag (2005:429) om god man
for ensamkommande barn
framgar att
overférmyndarnamnden
beslutar om anordnande av
godmanskap, férordnande av
god man och upphdrande av
godmanskap.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.4.1.a. Ansokan fran A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Migrationsverket och
Migrationsverket/ tem for avslutas socialtjansten far anséka om
Socialtjansten overférmyndarv |(pappershandli god man enligt 3 § lag
erksamhet ngar gallras (2005:429) om god man for
efter ensamkommande barn framgar
inskanning) att éverférmyndarnamnden
beslutar om férordnande av god
man.
9.6.4.1.b. Forfragan god man A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Om stallféretradare tackar nej
tem for avslutas till aktuellt uppdrag gors
overformyndarv notering i verksamhetsystemet i
erksamhet aktens diarie samt notering i
aktuellt matchningsregister.
9.64.1.c. Atagande/samtycke A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.4.1.d. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _ Lamplighetskontroller
ldmplighetskontroller inaktualitet genomfdrs for att kontrollera att

fran socialtjansten
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten

stallféretradaren uppfyller
kriterierna i 11 kap 12 §
foraldrabalken.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.4.1.e. Lamplighetskontroller [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Ej forfragade/antagna
tem for avslutas stallféretradares
overférmyndarv |(pappershandli lamplighetskontroller gallras vid
erksamhet ngar gallras inaktualitet och tas ny vid
efter forfragan.
inskanning),
se anm.
9.6.4.1.1. Delegationsbeslut om [A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och [Beslut om anordnande,
anordnande, jamkning [P [tem for PDF/A-1A jamkning eller upphoérande kan
eller upphérande overférmyndarv fattas av tjansteperson pa
erksamhet och i delegation fran
papper i overférmyndarnamnden. Avslag
nararkiv beslutas av
overférmyndarnamnden.
9.6.4.1.g. Registutdrag pa A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
stallféretradarskap tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.1.h. Minnesanteckning A [Verksamhetssys|Vid inaktualitet |_ _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.1.i. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.4.2. Tillsyn forteckning Forteckning ska lamnas enligt
14 kap 1-2 §§ foraldrabalken.
9.6.4.2.a. Begaran om forteckning [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
och underlag tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.2.b. Forteckning A/ |Verksamhetssys|3 ar efter akt Papper och |Fdrteckning ska efter
P |tem for avslutas, se PDF/A-1A uppdragets upphérande lamnas
overférmyndarv [anmarkning till behérig mottagare. Om
erksamhet och handlingarna inte kunnat
analogt overlamnas ska de bevaras i
9.6.4.2.c. Underlag A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar férs
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system fér
overférmynd
arverksamhe
t)
9.6.4.2.d. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
komplettering tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.4.2.e. Komplettering A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
9.6.4.2.f1. Anteckning om A/ |Verksamhetssys|3 ar efter akt _ Anteckning om granskning sker
granskning P [tem for avslutas aven pa forteckningen
overformyndarv [(pappershandli (9.6.4.2.b.)
erksamhet och [ngar gallras
analogt efter
inskanning)
9.6.4.2.g. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.2.h. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.3. Befrielse fran ars- Beslut om befrielse kan fattas

och slutrakning

enligt 14 kap 19 §
foraldrabalken.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.4.3.a. Ansodkan om befrielse |A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Beslut kan aven fattas utan
tem for avslutas ansokan med férteckningen
overférmyndarv |(pappershandli som underlag.
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.4.3.b. Delegationsbeslut om [A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar, |Papper och |Avslagsbeslut hanteras som
befrielse fran att lAmna [P [tem for se PDF/A-1A forslag till beslut till
ars-/slutrakning overférmyndarv anm. overféormyndarnamnden
erksamhet och i
papper i
nararkiv
9.6.4.3.c. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.3.d. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.4. Kontroll av
kvartalredogorelse
och
slutredogorelse
9.6.4.4.a. Begaran om K |Office 365 Gallras vid _
redogorelse inaktualitet
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
5 o @
é E =
2 g
& @ 3
9.6.4.4.b. Redogorelse A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
overférmyndarv |(pappershandli
erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)
9.6.4.4.c. Begaran om A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
komplettering och tem for avslutas (Tjénsteante
yttranden overformyndarv ckningar férs
erksamhet i
Verksamhets
system for
6verférmynd
arverksamhe
t)
9.6.4.4.d. Kompletteringar A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjénsteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y

Sida 82 av 91



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.4.4.e. Yttranden A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas (Tjansteante
overférmyndarv |(pappershandli ckningar fors
erksamhet ngar gallras i
efter Verksamhets
inskanning) system for
overférmynd
arverksamhe
Y
9.6.4.4.f. Delegationsbeslut om [A [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
arvode till tem for avslutas
stallféretradare overférmyndarv
erksamhet
9.64.4.4. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _
tem for
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.4.h. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt _
tem for avslutas
overformyndarv
erksamhet
9.6.4.5. Avslut av akt Av 5 § lag (2005:429) framgar i

vilka fall godmanskap for
ensamkommande barn kan
upphora.
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
:
- 0
= E =
2 g
& @ 3
9.6.4.5.a. Sammanfattningsutskrift| A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar, |Papper | sammanfattningsutskrift ingar
("Sammanstallning Akt")|P  |tem for se uppgifter om férordnade, aktens
overformyndarv anm. omfattning, huvudman och
erksamhet och stallféretradare.
analogt
9.6.4.5.b. Utskrift av aktens diarie |P [Analogt Bevaras 3 ar |Papper
("dagbok med notering") efter
akt
avslut
as
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Verksamhetsomrade och verksamhetsproceg

9.6. Overférmyndare

9.6.5. Verkstallande av overformyndarnamndens och rattens beslut

Beskrivning av verksamhetsprocess

Verkstéallande av Overférmyndarnamndens beslut avser den information som berér stéllféretradaren, huvudmannen eller den omyndige sjélv. Denna
informationshantering styrs framst av foraldrabalken (1949:381) och berér framférallt beslut om entledigande av stallféretrddare samt vitesférelaggande,
beslut som enligt 19 kap 14 § féraldrabalken inte far delegeras till tjansteperson. Men det finns aven interna rutiner fér namndssammantrade.

Informationshanteringen hanteras framst digitalt men i vissa fall &ven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (S-katalogen), dverférmyndarndmndens narakriv (Analogt) och Verksamhetssystem for éverférmyndarverksamhet

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
%
=
c
o o (0]
= £ c
X Q o
2 £ s
(7] (72) |
9.6.5.1. Verkstalla beslut
fran ratten
9.6.5.1.a. Beslut och protokoll fran|A |Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A Férordnande och uppgift om
ratten tem for avslutas forordnad stallféretradare
overférmyndarv |(pappershandli registreras i
erksamhet ngar gallras Verksamhetssystem for
efter overférmyndarverksamhet enligt
inskanning) 9 § férmyndarskapsférordning

(1995:379)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
d=J (=] (72]
E £ -
E 2 g
& 3 5
9.6.5.1.b. Registerutdrag pa A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | _ PDF/A-1A
stallféretradarskap tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.5.2. Verkstalla
overformyndarnam
ndens beslut om
entledigande av
stéllforetradare
9.6.5.2.a. Utdrag fran namndens |[A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | PDF/A-1A Kopia skickas till personer som
protokoll tem for avslutas berérs av beslutet.
overférmyndarv Bevakningsanteckning sker i
erksamhet Verksamhetssystem for
overférmyndarverksamhet.
9.6.5.2.b. Mottagningsbevis A/ |Verksamhetssys|Bevaras, se |3 ar |Papper och |Kuvert med mottagningsbevis
P [tem for anmarkning PDF/A-1A samt innehall gallras 3 ar efter
overférmyndarv akt avslutas om de kommit i
erksamhet och i retur.
personakt i
nararkiv
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
E o [0
= £ c
3 £
a 3 3
9.6.5.3.  |Verkstilla Overférmyndaren kan enligt 16
overformyndarnam kap 13 § féraldrabalken
ndens beslut om forelagga om vite.
forelaggande av Vitesforelaggande kan inte
vite delegeras till tjansteman.
9.6.5.3.a. Utdrag fran namndens [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | _ PDF/A-1A Kopia skickas till personer som
protokoll tem for avslutas berdrs av beslutet.
Overférmyndarv Bevakningsanteckning sker i
erksamhet Verksamhetssystem for
overférmyndarverksamhet.
9.6.5.3.b. Mottagningsbevis A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar [Papper och [Mottagningsbevis pa kuvert pa
P |tem for PDF/A-1A ej uthamtade handlingar gallras.
Overférmyndarv
erksamhet och
analogt
9.6.5.3.c. Ansokan om A/ |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
utddmande av vite till P [tem for PDF/A-1A
ratten Overférmyndarv
erksamhet och
analogt
9.6.5.3.d. Minnesanteckning A |Verksamhetssys|Vid inaktualitet | _ _
tem for
Overférmyndarv
erksamhet
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
: Z -
=} =
& 3 3
9.6.5.3.e. Tjansteanteckning A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | _ _
tem for avslutas
Overférmyndarv
erksamhet
9.6.5.4. Verkstalla
overformyndarnam
ndens Ovriga
beslut
9.6.5.4.a. Utdrag fran namndens [A |Verksamhetssys|3 ar efter akt | _ PDF/A-1A Kopia skickas till personer som
protokoll tem for avslutas berdrs av beslutet.
Overférmyndarv Bevakningsanteckning sker i
erksamhet verksamhetssystem
9.6.5.4.b. Mottagningsbevis A/ |Verksamhetssys|Bevaras, se |3 ar [Papper och [Mottagningsbevis pa kuvert pa
P |tem for anmarkning PDF/A-1A ej uthamtade handlingar galiras.
overférmyndarv
erksamhet och i
personakt i
nararkiv
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Verksamhetsomrade och verksamhets|

4.2. Utreda och fatta tydliga individuella beslut utifran den enskildes behov

4.2.1 Utreda och besluta om behov utifran den enskildes livssituation

Beskrivning av verksamhetsprocess

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (S- och G-katalogen), éverformyndarndmndens narakriv (Analogt), verksamhetssystem for
overféormyndarverksamhet och verktyget Office 365 (Office 365)

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
§ o) ()
= £ E
[72) (2] -
4211 Utreda och beslut
inom
overformyndarnam
nden
4.21.1.x |Hantera
overklagan av
beslut till domstol
42.1.1x.a P |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
tem for efter |PDF/A-1A
Beslut om avvisning av overformyndarv akt
éverklagande erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv

Informationsklassning: Intern
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Aktivitet Handlingstyp Foérvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
8 |(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
X
g
5 o @
é E =
3 g
& @ 3
42.1.1xb P |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
tem for efter [PDF/A-1A
Beslut/dom fran overformyndarv akt
domstolen erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
4.2.1.1.x.c P |Verksamhetssys|Bevaras 3 ar |Papper och
tem for efter |PDF/A-1A
Yttrande over overférmyndarv akt
inkommen 6verklagan erksamhet och i avslut
personakt i as
nararkiv
4.2.1.1.xd P [Verksamhetssys|3 ar efter akt PDF/A-1A
tem for avslutas
, overférmyndarv |(pappershandli
Overklagan av beslut erksamhet ngar gallras
efter
inskanning)

Informationsklassning: Intern
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