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Dokumenthanteringsplan for
Overformyndarnimnden ostra Kronoberg

I samband med bildandet av den gemensamma ndmnden for 6verféormyndarfragor tas denna
dokumenthanteringsplan. Grundtanken é&r att all information skall vara digital och ocksd bevaras
digitalt. Dock kommer en viss information vara analog, beroende pa lagkrav.

Sortering enligt dokumenthanteringsplanen avser angivna forkortningar
enligt foljande ordning:

- A, Aktnummer
- K, Kronologisk ordning
- M, Manuell sortering efter aktualitet
Filer dops efter uppriittat/inkommet datum och dirende, ex. xxxx-xx-xx Exempel.
- P, Personnummerordning
Akter dops efter personnummer och namn, ex. xxxxxxxx-xxxx Exempel Exempelsson.
-S, Samlade akter
- "Formyndarskapsakter"
- "Forvaltarskapsakter”
- "Godmanskapsakter"

- "Sdrskild férordnad vardnadshavare"

Akter/filer dops efter aktnummer, diarienummer och drende, ex. xxxxx-xxx Exempel.
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Overformyndarnimnden ostra Kronoberg
Verksamhetsbeskrivning

Varje kommun i Sverige skall antingen ha en dverférmyndare eller en 6verformyndarndmnd. Dess
uppgift ar att utdva tillsyn over formyndare, forvaltare och gode méin. Denna tillsyn ska ge en garanti
mot réattsforluster for personer som sjélva inte kan tillvarata sin rétt, forvalta sin egendom eller sorja
for sin person, d.v.s. underariga, gamla, sjuka och personer med funktionsvariationer. En annan
viktig roll &r gode mén till ensamkommande barn.

Vixjd kommun 4r virdkommun for den gemensamma nimnden "Overférmyndarnimnden dstra
Kronoberg". Dess kansli skdts av tjdnstepersoner fran kommunledningsforvaltningens kansli.

Kort historik

Overformyndarnimnden dstra Kronoberg bildades 2019-01-01. Niimnden bestar av Alvesta,
Lessebo, Tingsryd och Vixjo. Handldggningen skots frén Véxjo kommun och Véxjé kommuns
kommunstyrelse ar arkivmyndighet.
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Informationshantering

Overformyndarnimndens informationshantering hanteras analogt och av drendehanteringssystemet
Ciceron, verksamhetssystemet Wdrna men ocksd av gemensamma digitala servrar d.v.s.

V- 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. utfdrdas analogt, men framforallt en fraga om
signaturfunktionen. D4 vi for tillfalligt inte har e-signatur gors detta enbart pd papper. Observera att
den information som erhalls och uppréttas analogt inte kan ersittas av en digital kopia da den
fortfarande utgdr originalet, darfor kan information vara tvungen att vara analog p.g.a. det. Den
analoga informationen bevaras i 6verformyndarndmndens ndrarkiv.

Ciceron

Ciceron &r ett &rendehanteringssystem som anvands 1 dverformyndarndmnden till
ndmndadministration och inkommande information frén e-tjénster. Ciceron utvecklas och drivs av
foretaget Visma. Det ar ett inkdpt system och vi lagrar all information sjilva.

Digital server (V- och G-katalogen)

V och G-katalogen dr kommunens egna gemensamma IT-servrar. Varje enhet har sina "egna"
servrar med dess atkomst och behdrigheter. For dverformyndarndmndens del sparar man hér all
information som antingen inte gar att spara i Warna eller som enligt dokumenthanteringsplanen skall
sparas hir men dven vrig information kan sparas hér. Overformyndarnimndens V- och G-kataloger
ar strukturerad enligt kommunens gemensamma mappklassificeringsstruktur i detta fall for
processbaserad verksamhet.

Wirna

Wirna ér 6verformyndarndmndens verksamhetssystem. Wirna ér ett administrativt system for
overformyndare/tjinstemén inom dverformyndarndmnden. Wirna utvecklas och drivs av foretaget
Explizit. | Wirna fors 6verformyndarndmndens diarium och stéllforetradarregister. Det dr ett inkopt
system och vi lagrar all information sjélva.

Office 365

Overformyndarnimnden liksom Vixjé kommun anvinder sig av Microsoft Office 365 med dess
verktyg och komponenter. Det hanteras och anvénds stidndigt i verksamheten dock anvénds dess
format och lagringsutrymmen inte for bevarande utan far konverteras och exporteras. Information
som dock kan gallras vid inaktualitet kan lagras hér samt bevaras i dess format.

Allméinhetens sokvigar till 6verformyndarnimndens allméinna handlingar

For enklast insyn i 6verformyndarndmndens 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 ndgon handling, gors enklast via kontakt
med dverformyndarndmndens kansli. Observera dock att mycket av den information som finns och
hanteras av dverformyndarndmnden &r sekretessbelagd.

De handlingar som dock inte lédngre dr aktuella eller de som enligt dokumenthanteringsplanen har
levererats finns i Vaxjo kommunarkiv och hénvisas darfor dit.
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Dokumenthanteringsplan

Regler for arkiv och dokumenthantering

Det finns en hel del regler som styr dokumenthanteringen i offentlig verksamhet.
Tryckfrihetsforordningen (TF) reglerar allmidnna handlingars offentlighet. Regler for registrering av
allménna handlingar finns i offentlighets- och sekretesslagen (OSL), tillsammans med regler for
vilka uppgifter som kan undantas fran offentlighet. Sekretessregler kan &ven finnas i
verksamhetsspecifik lagstiftning, sdsom hélso- och sjukvardslagen. Hur arkiven ska hanteras
regleras i arkivlagen och arkivforordningen. Aven i andra lagar finns det regler som ror
dokumenthantering, till exempel i kommunallagen och patientdatalagen.

Pé lokal niva finns ett arkivreglemente som talar om vilka regler som géller for Vaxjo kommun.
Handldggningsordningar och delegationsordningar sitter ocksé ramarna for hur myndighetens
dokument ska hanteras. I kommuner &r ansvaret for arkivet fordelat pd kommunfullméktige,
arkivmyndigheten och respektive ndmnd eller styrelse. Alla ndimnder, kommunala bolag och andra
organisationer som kommunen dger huvuddelen av, omfattas av samma regelverk som myndigheter.
Varje organisation ansvarar for sitt arkiv och att de bestimmelser som finns i lagstiftningen och
kommunens arkivreglemente foljs. Ansvaret for arkivet dvertas av arkivmyndigheten nér
handlingarna 6verldmnas till kommunarkivet.

Arkivansvarig, arkivombud och arkivsamordnare
Hos varje myndighet ska det finnas personal som kan ta hand om arkivet sé att lagstiftning och
kommunens arkivreglemente foljs.

Varje myndighet ska ha en arkivansvarig som har ett formellt ansvar for arkivet hos myndigheten.
Arkivansvarig ar forvaltningschef eller bolagets VD om organisationen (myndigheten) inte utser
nagon annan.

Det ar arkivansvarigs uppgift att:

- Kénna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard

- Bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglers tillimpning

- Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering

- Bevaka arkivfragorna vid organisationsforédndringar och liknande
- Se till att dokumenthanteringsplanen uppdateras regelbundet

- Utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten

- Informera berdrd personal om arkiv

- Samrdda med kommunens arkivarier och arkivombuden

Varje myndighet ska dessutom ha arkivombud som har till uppgift att ta hand om den 16pande
arkivvarden hos myndigheten. Arkivombuden ska vara s4 manga som behdvs for att skdta den
praktiska hanteringen av arkivet.

Det ar arkivombudens uppgift att:

- Kénna till bestimmelser och anvisningar som ror myndighetens arkivvard
- Varda myndighetens/forvaltningens handlingar

- Halla handlingarna tillgéingliga enligt offentlighetslagstiftningen

- Bitrdda nér gallringsanvisningar (gallringsfrister) ska utarbetas

- Verkstilla beslutad gallring

- Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen

- Forbereda avldimning av handlingar till kommunarkivet

- Samrada med den arkivansvarige och kommunens arkivarier i arkivfragor

I storre organisationer kan dven arkivsamordnare tillséttas efter samrad med kommunarkivet.

Arkivsamordnare har till uppgift att samordna arbetet med arkiv och dokumenthantering pé en
forvaltning och fungerar som samordnare for myndighetens arkivombud.
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Myndighetens dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en dokumenthanteringsplan (dven kallad dokument- och gallringsplan)
med anvisningar for hur olika handlingar ska framstillas, férvaras, gallras eller [dmnas till
kommunarkiv med mera. Dokumenthanteringsplanen &r en forutséttning for att du ska fa gallra
(forstora) allminna handlingar. Det ér arkivansvarigs uppgift att se till sa att planen uppdateras
regelbundet, att arbetet samordnas inom organisationen och att samréd sker med kommunarkivet.

Rensa handlingar som inte iir allméinna

Det ar bra att tinka pa att nér ett drende avslutas eller handlingar av andra anledningar arkiveras, blir
alla handlingar allménna. Innan arkivering ska parmar och liknande “rensas” fran handlingar som
inte dr allménna.

Exempel pd handlingar som inte dr allménna:

- Minnesanteckningar som en tjinsteman sammanstéllt for att underlétta foredragningen eller
beredningen av ett drende och som inte tillfér drendet nadgon ny information. Tank pa att
sammantrddesanteckningar aldrig dr minnesanteckningar av detta slag!

- Utkast och kladdar, korrektur och ratabeller som utarbetats inom myndigheten (sa kallade
"mellanprodukter")

- Interna handlingar som skickas mellan exempelvis lirare. Aven meddelanden som skickas mellan
deltagarna i en projektgrupp

- Overflédiga kopior och trycksaker som inte tillfor ett drende négot i sak
Material fran kurser och konferenser

Gallra allménna handlingar

Allmédnna handlingar kan inte bara kastas, utan de méaste forstoras (gallras) pé ett kontrollerat satt
och efter beslut. Nar dokumenthanteringsplanen &r antagen av myndigheten géller den som
gallringsbeslut. Det innebér att handlingar fortlopande ska gallras i enlighet med de gallringsfrister
som beslutats, fram till dess att en ny plan faststillts. Om det finns ett behov av att gallra ndgot som
det inte finns gallringsbeslut f6r i dokumenthanteringsplanen kan ett sérskilt gallringsbeslut tas av
ndmnden. Om den information som ska gallras dr gemensam for flera myndigheter ar det
kommunfullméiktige som ska ta gallringsbeslutet.

Verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan

Overférmyndarndmnden &r férst ut med en verksamhetsbaserad informationshantering sa har
endast karnprocesserna avseende overformyndare kartlagts. Darmed saknas 6vriga kdarnprocesser
men framforallt de styrande- och stédjande processerna. Med anledning av detta ar vissa delar ur
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan inhdmtade. Dessa omraden redovisas dock i enlighet
med det gamla redovisningssattet med nagot process artat tank efter rubriker. Observera dock att
om nagot framkommer pa bada stdllena i och med att det ar en tillfallig 16sning sa ar det
kdrnprocesserna som galler.

For mer information liis mer i Vixjo kommuns arkivhandbok "Arkivhandbok Viixjé kommun"
vilket finns tillgiingligt pa nétet, arkivet och kommunhuset.
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"Styrande och stddjande processer”

Verksamhetsomrade

Namndadministration och arendehandlaggning

Beskrivning av verksamhetsomrade

Informationshantering

ADHS (Ciceron), Fértroendemannaregister (Troman)

_ Rubriker Handlingar Foérvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |Anmaérkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
2
E %
4 -
Registrering av
allmanna
handlingar
Diarielista - kronologisk S [Parm Bevaras 5ar [Papper Arsvis i kronologisk ordning.
lista Gver registrerade Skrivs ut I6pande. Inbinds.
arenden
Arkivlista 6ver S |Parm Bevaras 5 ar |Papper Efter diarieplansbeteckning.
registrerade arenden Skrivs ut en gang om aret och
ordnade efter diarieplans- binds in tillsammans med
beteckning diarielistan
Klassificeringsstruktur S |Parm Bevaras 5ar [Papper Bifogas diarielistan.
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
4
E 2
% o
4 -
Register S Bevaras 5 ar |Papper Bevaras i den man de har
(diarier/postlistor) éver upprattats
inkomna och upprattade
handlingar som inte
diarieférts i namndens
diarium
Diarieférda arenden D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar [Papper/Digita|Foér arenden som upprattas

It

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 géller arkivering pa

papper.

Arendehandliggni
ng

Se aven under rubriken
"handlingar av tillfallig och ringa
betydelse"!

Beslut som fattas
pa delegation

Ordnas i kronolologisk ordning
per delegat och eventuellt efter
typ av beslut.
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Underlag till S |Parm Se - - Handlingar av vikt bevaras som
delegationsbeslut anmarkning! bilagor till delegationsbeslut.
Rensas och gallras av
handlaggaren.
Delegationsbeslut S |Parm/Akt/ADHS (Bevaras 5ar |[Arkiv 80 Efter delegat/typ av beslut i
kronologisk ordning
Delegationslistor/liggare |D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
It
Undersokningar
Enkater S |Parm/digitalt Vid inaktualitet |- - Nar sammanstallningen ar klar
Sammanstallningar av D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
resultatet vid It
enkatundersokningar
Utredningar,
statistik, rapporter
Utredningar D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar [Papper/Digita
It
Statistiska rapporter D |Akt/ADHS Bevaras Se |5 ar (Papper/Digita|Upprattade rapporter av vikt for
anmarkning! It att visa verksamheten bevaras,
ovriga gallras vid inaktualitet
Ovriga rapporter och D |Akt/ADHS Bevaras Se |5 ar |Papper/Digita|Upprattade rapporter av vikt for
matningar anmarkning! It att visa verksamheten bevaras,
ovriga gallras vid inaktualitet
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"Styrande och stodjande processer"

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

komplettering

It

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Utlamnande av
allman handling
Begaran om utlamnande (S [Parm Vid inaktualitet |- - Nar en begaran hanskjuts till
av allman handling myndigheten ska den
diarieforas
Avslag pa begaran om D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
utldmnande av allman It
handling med
besvarshanvisning
Projekt 5ar Handlingarna ordnas
efter kronologiskt/ arende.
att
arend
et ar
avslu
tat
Annons/motsvarande - |Parm 2ar - - Underlag rensas
Ansdkningar om bidrag Parm 2ar - Efter att slutrapporten ar
som inkommit till inlamnad
kommunen
Ansokan fran kommunen |D [Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
It
Begéran om andringar av|D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
atgarder It
Begéaran om D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Beslut D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
It
Kontrakt, avtal D |Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
It
Beslut om utbetalning S |Parm 2ar 5ar |- Utbetalningar redovisas i
ekonomihanteringssystem
Ovrig korrespondens D |Akt/ADHS Bevaras Nar |Papper/Digita|Handlingar av vikt bevaras som
slut |It utskrifter
rappo
rten
ar
klar
Verksamhetsrapporter, |- |Parm 2ar - - Efter att slutrapporten ar
arsredovisningar och inlamnad
annat underlag till beslut
eller rapporter
Delrapporter med bilagor, Parm 2 ar (EU- - - Efter projektet ar avslutat
kompletteringar till projekt 5 ar)
delrapporter
Fakturakopior Parm 2 ar (EU- - - Om Véaxjé kommun ar
projekt 5 ar) projektledare
Kopior av kontrakt - |Parm Vid inaktualitet |- -
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"Styrande och stodjande processer"

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Slutrapport, med D |Akt/ADHS Bevaras - Papper/Digita|Bilagor i form av
appendix It ljudupptagningar med mera
samt slutrapporten i digital form
kan gallras under forutsattning
att information av vikt inte gar
forlorad.
Handlingar i projekt med Parm Vid inaktualitet |- -
annan huvudman
Administration av Troman
uppgifter om de
fortroendevalda
Underlag - |- Efter - -
(protokollsutdrag mm) inregistrering
och kontroll
Register dver Troman Uppgifter om Rutiner for att avstalla
fortroendevalda adresser och registerdata ur Troman bor
telefonnummer upprattas
gallras vid
inaktualitet
Kommunfullmaktiges och (D [Akt/ADHS Bevaras 5 ar |Papper/Digita
kommunstyrelsens It
vallista
Sammantraden
Kallelser D |ADHS 2 ar - Papper/Digita

It
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"Styrande och stddjande processer”

Rubriker

Handlingar

Registrering

Forvaring/ IT-
system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat

Anmarkning, systematisk
ordning

Protokoll fran
kommunfullmaktige,
kommunstyrelse, utskott
och beredningar

w

ADHS/parm

Bevaras

1ar

Arkiv 80

Protokoll fran
arbetsgrupper dar
enheten har ett
huvudansvar

Parm

Bevaras

5ar

Papper

Kronologisk ordning

Anteckningar fran
arbetsplatsmoéten och
liknande

Parm

Bevaras

5ar

Papper

Kronologisk ordning. Om
anteckningar upprattas

Kopior av protokoll

Parm

Vid inaktualitet
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"Styrande och stddjande processer”

Verksamhetsomrade

Ekonomiadministration

Beskrivning av verksamhetsomrade

Informationshantering

AGRESSO, Devis, Baltzar

Rubriker Handlingar

Foérvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmaérkning, systematisk

system gallringsfrist ordning

(<2}

=

. L

i g

-g’ g

2 3
Inventarieforteckning D |Parm Bevaras 10 &r Bifogas bokslut.
Konsumentprisindex S |Parm Vid inaktualitet |-

Vardehandlingar
Borgensforteckning S |Parm Vid inaktualitet |- Borgensatagande protokollfors i
KS

Borgenreverser, kopior |S [Hangmapp Vid inaktualitet |-
Engagemangsuppgifter, |S [Parm Bevaras Kronologisk ordning
borgensataganden
Kvitto pa vardehandlingar|S [Parm Bevaras 10 ar Kronologisk ordning

Sida 15 av 93



"Styrande och stodjande processer"

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

bankbocker - makulerade
bankbocker

system gallringsfrist ordning

g

E 2

% o

14 |
Sakerhetshandlingar S [Mappi Bevaras Kronologisk ordning
sasom aktier, andelar, sakerhetsskap
grundfondskapital,
anslagstackta lan

Forsakringar
Korrespondens S |Parm 10 ar efter Kronologisk
angaende forsakringar forsakringen
upphort
Forsakringsbrev S |Parm Bevaras Kronologisk
Inkomna S |Parm 10 ar Papper Kronologisk
skadeanmalningar
Kassan

Avtal med bankgirot S |Parm 2 ar efter - Kronologisk ordning
avseende avtalet
utbetalningsservice
Meddelanden om S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
kontoinbetalning med
notor fran bowlinghallen
Banksammandrag - S |Parm 2ar - Kronologisk ordning
kommun, VA, RH,
Raddn.tjanst
Sammanlaggning av S |Parm 2ar Kronologisk ordning
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"Styrande och stodjande processer"

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

g

E 2

% o

14 |
Plus/bankgirokontoutdrag|S [Parm 2ar - - Kronologisk ordning
Dagrapporter - kommun, (S [Parm 10 ar Kronologisk ordning
VA, RH, Raddn.tjanst
Insattningskvitton, S |Parm 10 ar - - Kronologisk ordning. Finns i
serviceboxar dagrapporten
Inrapportering fran S |Parm 2ar - - Kronologisk ordning
kontantkassor
Transaktioner - S |Parm 10 ar - - Kronologisk ordning
koncernkontot
Overféringar - S |Parm 10 ar - Kronologisk ordning
koncernkontot (mellan
bolagen)
Forteckning 6ver S |Parm 2ar - Kronologisk ordning
utldmnade blanketter
Kontantfoérsaljning, S |Parm 2ar -
kvitton
Momsredovisning S |Parm 10 ar -
Bankkort S |Parm 2 ar efter Bankkortsinnehavares uppgifter

inaktualitet

Objektsavtal S |Parm 2 ar efter Dagskassor
(SECURITAS) avtalet upphdrt
Betalningsbevakning, S |Parm 2ar
plusgiro
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Betalningsbevakning, S |Parm 2ar
autogiro
Bankavstamningar S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
Rekvisitioner fran AMS  |S 10 ar
Bokslut
Huvudbok - Bevaras - - Inbinds
Bokslutsbilagor S |Bindsin Bevaras 5ar Kronologisk ordning
Donationshuvudbok S |Binds in Bevaras 5 ar Kronologisk ordning
Arsjournal S |Bindsin Bevaras 5ar Utskrifter till och med 2001.
Urval av tabeller att bevara ur
ekonomisystemet samt
arkivformat ska ske i samrad
med kommunarkivet.
Arsjournal, mikrofilm S |Sakerhetsfilm Bevaras Sake Kontonr/ kronologisk. Forvaras i
framtages som rhetsf klimatreglerat arkivutrymme
rullfilm, forvaras ilm
tatpackad vid
aluminiumburk. lever
Bruksfilm ans
fiche/parm till
konto
ret
Arsredovisning, tryckt D Bevaras 5 ar
Koncernbokslut D [Parm Bevaras 5ar Ingar i arsredovisning
Underlag S [Parm 3ar Kronologisk ordning

arsredovisningar
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"Styrande och stodjande processer"

Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning

Registrering
Leverans

O

Korrespondens med
lansstyrelsen angaende
fonder

Parm Bevaras 5ar Kronologisk ordning

Sammandrag av S |Parm 5ar Kronologisk ordning
forvaltade fonder under
lansstyrelsens tillsyn

Underlag S |Parm 3ar Kronologisk ordning
arsredovisningar

Komplettering av Bevaras
donationsbok avs. Vaxjo
Kommuns Samfond for
Sociala Andamal

Donationsbok, S |Parm Bevaras 5ar Kronologisk ordning
Katedralskolan

Budget

Kopior, budgetunderlag [S [Parm 2ar Kronologisk ordning
sasom anvisningar,
ramberakningar
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"Styrande och stodjande processer"

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

t

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Budget- och verksamhets{D [Parm Bevaras 5ar Kronologisk ordning
planshandlingar inklusive
motiveringar (aven
tryckta handlingar) fore
Aus forslag, fore KSs
forslag, fore KFs forslag
Budgetuppfoljning S |Parm 2ar Kronologisk ordning
Ekonomihantering
Systemdokumentation S |Parm Bevaras Efter Sammanstalining samt urval av
syste befintlig dokumentation i
met samrad med kommunarkivet
tagits
ur
drift
Ekonomisk redovisning, [S [Parm Bevaras Vid Bevaras som utskrift pa papper.
rutinhandbok inakt
ualite
t
Kontoregister S |Parm Bevaras Vid
inakt
ualite
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"Styrande och stodjande processer"

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Rakenskapsinformation i AGRESSO 10 ar Under férutsattning att den
systemet information som ska bevaras
har 6verférts for langtidslagring
enligt instruktioner i
dokumenthanteringsplanen
Journaler S |Parm 2 ar under Kontonummer/kronologisk
forutsattning
att arsjournal
framtages
Rapporter/listor/utskrifter (S [Parm Vid
ur ekonomisystem inaktualitet,
senast efter 2
ar
Bokforingsorder S |Parm Kronologisk ordning
Verifikationer S |Parm 10 ar Nummerordning. Ska fram till
gallring férvaras i ursprungligt
skick
Inlasn. av Parm 10 ar Papper Nummerordning
forsystemtransaktioner -
ProCapita, BOOKING,
Respons
Integrationslista S |Tillsammans 10 ar Papper Kronologisk ordning

med
verifikationen

Anlaggningsresko
ntra
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Anlaggningsregister S 10 ar Efter objektnummer. Ingar i
bokslutsbilagorna - inbundna
Leverantorsreskon
tra
Remitteringslistor - S |Parm 10 ar Papper Kronologisk ordning.
utbetalningar till bank- Tillsammans med dagrapporten
och plusgiro
Remittid - S |Parm 3ar Papper Kronologisk
sammanstallning av
skickade betalningar till
bg och pg
Bestallningar S |Parm 2ar Papper Kronologisk
Foljesedlar S |Parm 2ar A/O / kronologisk. Om det inte
framgar av fakturan vad man
har kopt ska foljesedeln
medfolja fakturan
Integrationslista S |Parm 10 ar Sitter ihop med verifikationen
(AGRESSO/DEVIS)
Inldsning av S |Parm 10 ar Kronologisk
Baltzartransaktioner
Kvittenser av nyupplagda [S [Parm 3ar Kronologisk
leverantorer
Interndebitering
Integrationslista S |Parm 10 ar Sitter ihop med verifikationen

(AGRESSO/DEVIS)
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"Styrande och stodjande processer"

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

g

E 2

% o

14 |
Inlasning/reversering S |Parm 10 ar Kronologisk
internfakturor
Betalning av S |Parm 10 ar Kronologisk
internfakturor
(AGRESSO/DEVIS)

Kundreskontra
ADB-fakturering (EDIT) |S |Parm 10 ar Forvaltning/
Debiteringsunderlag S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
(EDIT/DEVIS)
(hemtjanst, barnomsorg)
Debiteringsrapport S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
Manuella S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
debiteringslangder
Makulerade rakningar S |Parm 2ar Kronologisk ordning
Restlangder S |Parm 10 ar Kronologisk ordning. Sista listan
varje ar bevaras

Avstamningslistor S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
Kundregister Datakred. [S [Parm 10 &r
Avstamningsrapport
Datakred. Transaktioner [S [Parm 10 &r Kronologisk ordning
Krav- och S [Parm 3ar Kronologisk ordning
inkassoarenden,
avslutade
Fakturajournaler S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
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"Styrande och stddjande processer”

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

g

.E 2

% o

14 |
OCR-inbet / Avstamning [S [Parm 3ar Kronologisk ordning
Registervardslistor S |Parm 10 ar Kronologisk ordning
Omatchade OCR-inbet
(underhall)
Rattelser och
avskrivningar
Kreditfakturor S |Parm Kronologisk ordning
Reverserade fakturor S |Parm Kronologisk ordning
Medgivande autogiro S |Parm Kronologisk ordning
avslutade autogiro
Anmalan om E-faktura |S |Outlook 2ar Kronologisk ordning
Aterredovisning E-faktura|S [Outlook 2ar Kronologisk ordning
Integrationer fran
forsystem
Autogirolistor fran S 2ar
bankgirot
Avskrivningar fran S
forvaltningar
Arenden lamnade till D 2ar Efter att arendet avslutats
kronofogden
Aterkrav p.g.a. domslut Hangmappar Bevaras Handlingar av vikt bevaras
eller annan juridisk
handling
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"Styrande och stddjande processer

Upphandla och teckna avtal

Beskrivning av verksamhetsomrade

(V]
S
©
£
o
=
(V]
=
g Informationshantering
2
§ TendSign, Visma Proceedo, Hantera Livs
_ Rubriker Handlingar Foérvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |Anmaérkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
(=]
=
5 L
B 5
g 3
4 -
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 tillfor
arendet nagot i sak, kan den
rensas fore arkivlaggning
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Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Annonsering TendSign 4 ar efter -
upphandlingsti
dens utgang
Handlingar angaende 4 ar efter - Handlingar av vikt bevaras
inképssamverkan 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 TendSlgn 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 arkivlaggning
Tilldelningsbeslut TendSign/ADHS [Bevaras 5ar |Arkiv 80
Kontrakt TendSign Bevaras 5ar |Arkiv 80 Signerat kontrakt bevaras
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"Styrande och stodjande processer

Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Korrespondens (in- och TendSign Bevaras 5 ar |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
diarieforas
Avslag pa begaran om ADHS Bevaras - - Ska diarieforas
allman handling
Antagna anbud
Antagna anbud TendSign Bevaras 5ar |Papper Bilagor som utgors av féremal,
t.ex. arbetsprover kan gallras
under férutsattning att de inte ar
av betydelse for forstaelsen av
anbudet. Foremal 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

Priséndring

Vid inaktualitet
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"Styrande och stodjande processer"

Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Varu- och TendSign/Visma|Sparas sa
leverantorsregister Proceedo lange registret
anvands
Visma Proceedo
Avtalskatalog Visma Proceedo|Vid inaktualitet | - - Avtal publiceras i Visma
Proceedo
InkOpsstatistik 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 5 ar |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
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"Styrande och stddjande processer”

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
4
.E 2
% o
4 =
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

Sida 29 av 93
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Hallbarhetsarbete

Beskrivning av verksamhetsomrade

(V]
]
©
£
o
(2]
°
=
g Informationshantering
2
< |ADHS (Ciceron)
_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmaérkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
(=]
=
o e
wd ‘“
(2] -
-g’ g
2 3
Korrespondens Papper/e-post |Bevaras se 5 ar |Papper Handlingar av vikt bevaras,
(inkommande- och anmarkning ovrigt gallras vid inaktualitet. E-
upprattade handlingar) postmeddelanden kan gallras
efter utskrift.
Strategiskt
hallbarhetsarbete
Styrande dokument som Papper i Bevaras 5ar |Papper/ Revideras varje mandatperiod.
hallbarhetsgruppen arkiv/ADHS broschyr 1 ex bevaras dvriga kan gallras

ansvarar for

vid inaktualitet
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Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Ansdkningar, Papper i Bevaras, se 5 ar |Papper/digita |Vissa handlingar i EU-projekt
redovisningar och arkiv/ADHS anmarkning It gallras beroende pa
liknande handlingar i bestammelser for respektive EU
externfinansierade program.
projekt
Ansdkningar klimatkonto ADHS Bevaras 5 ar |Papper/digita
It
Remisser ADHS Bevaras 5 ar |Papper/digita
It
Tjansteskrivelser och ADHS/Papper |Bevaras 5 ar |Papper/digita
andra underlag till It
politiska beslut
Underlag till Word/Excel Kan gallras - Underlagen ar egentligen
maluppfdljning dokument arbetsmaterial till de uppgifter
som presenteras i
budget/bokslut
Protokoll externa natverk ADHS Bevaras 5 ar [Papper/digita
It
Internt material
Verksamhetsplan Word-dokument [Bevaras 5ar [Papper Sparas pa G, ej ADHS
Protokoll Bevaras 5ar [Papper Sparas pa G, ej ADHS
arbetsplatstraffar
Projektdokumentation Se "Allmant"

Direktupphandlingar

Se "Upphandling"
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"Styrande och stddjande processer

Verksamhetsomrade

Kommunikation

Beskrivning av verksamhetsomrade

Informationshantering

EpiServer, Sitevision

Rubriker Handlingar

Foérvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmaérkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
2
E %
14 -
Tryckt informations- och Katalog Bevaras 2 Papper 1 ex till arkivet, kronologisk
marknadsféringsmaterial gang ordning. | de fall
er kommunikationsenheten
per producerat material at
ar forvaltningar/enheter/bolag ager
bestallaren ansvaret for
arkivering.
Digitala foldrar, Katalog Bevaras 2 PDF | de fall kommunikationsenheten
broschyrer gang producerat material at
er forvaltningar/enheter/bolag ager
per bestallaren ansvaret for
ar arkivering.
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Rubriker

Handlingar

Forvaring/ IT-

Bevara eller

Arkivformat

Anmarkning, systematisk

system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Annonser - print Katalog Bevaras 2 Papper, pdf |l de fall kommunikationsenheten
gang producerat material at
er férvaltningar/enheter/bolag ager
per bestallaren ansvaret for
ar arkivering.
Annonser - digitalt Katalog, sociala |Bevaras 2 pdf, jpg, gif |l de fall kommunikationsenheten
medier gang |mm producerat material at
er férvaltningar/enheter/bolag ager
per bestallaren ansvaret for
ar arkivering.
Avtal som gatt ut - Katalog Bevaras 1 Papper Exempel pa avtal: foto, musik,
original gang film, annonsering mm
per
ar
Digitala bilder och foton Katalog Ett 1 tiff, jpeg, gif |[Bilder som anvands med Vaxj6
representativt [gang [mfl kommun alt platsen Vaxjé som
urval bevaras, |per avsandare. Fortecknas och
se anmarkning |ar lagras i Image Vault

(bilddatabasen for Episerver).
Behov av ny bildbanksldsning
for att kunna hantera arkivering
pa ett tillfredsstallande satt.
Bildkopior eller lika bilder, ex
tagna ur olika vinklar behéver
inte arkiveras.
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_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
5 2
% o
14 |
Film (producerat for Katalog, extern |Bevaras 2 DVD, Quick
kommunen eller som harddisk gang [Time mfl
visar kommunens er
verksamhet) per
ar
Beslut om sarprofilering Katalog Bevaras 1 Pdf, word
gang
per
ar
Policys, riktlinjer, grafisk Katalog Bevaras 1 Pdf, word Av kommunikationsenheten
profil gang upprattade policys och riktlinjer
per
ar
Pressmeddelande My newsdesk [Bevaras 2 i dverens-
gang |kommelse
er med
per |[kommunarkiv
ar et
Projektdokumentat Dar kommunikationsenheten ar
ion projektagare. Arkiveras av
projektledare
Direktiv Katalog/sharepo |Bevaras 2
int gang
er
per
ar
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_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E 2
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14 |
Projektplan Katalog/sharepo |Bevaras 2 pdf
int gang
er
per
ar
Budget Katalog/sharepo |Bevaras 2 pdf
int gang
er
per
ar
Tidsplan Katalog/sharepo |Bevaras 2 pdf
int gang
er
per
ar
Upphandling TendSign pdf Arkiveras av
upphandlingsenheten.
Webb webbsidor
Beslut om dom&nnamn katalog i pdf Bevaras 1 webbsidor Senaste arets beslut skickas
gang
per
ar
Riktlinjer katalog Bevaras 1 tiff, jpeg, gif |Senaste arets tillkomna riktlinjer
gang |mfl och ev. uppdaterade riktlinjer
per
ar
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"Styrande och stodjande processer"

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
4
E 2
% o
4 -
Manualer katalog Bevaras 1 De manualer som skapats
gang senaste aret, galler inte
per uppdaterade manualer
ar
Besoksstatistik Google analytics|Bevaras 1 pdf 1 gang per ar tar vi ut rapport
gang for tva halvarsperioder under
per senaste aret pa vaxjo.se,
ar rapporten ar en o6versikt éver
malgrupp. Den visar sessioner,
anvandare, sidvisningar etc.
Innehall extern webb (till episerver Se pdf Webben bevaras i urval genom
och med 2017) anmarkning att kopia tas under 2017

varefter aktuell information kan
flyttas till ny webb och 6vrig
information gallras.
Systemdokumentation bevaras i
urval i 6verenskommelse med
kommunarkivet.
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_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
E 2
% o
14 |
Innehall ny extern webb Sitevision Bevaras i urval |1 Webbsidor
genom att gang
kopior tas 1 per
gang per ar ar
samt infor samt
storre infor
uppdatering. | [storre
ovrigt uppd
ajourhalles aterin
webben. gar
Bildbank Image Vault Bevaras Enligt Bilder som anvands med Vaxjo
Overe kommun alt platsen Vaxjo som
nsko avsandare. Fortecknas och
mmel lagras i Image Vault
se (bilddatabasen for Episerver).
med Finns behov av ny
kom bildbankslésning for att kunna
muna hantera arkivering pa ett
rkivet tillfredsstallande satt. Bildkopior
eller lika bilder, t.ex. tagna ur
olika vinklar behdver inte
arkiveras.
Intranat
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_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
2
E 2
% o
14 |
Manualer katalog Bevaras 1 pdf De manualer som skapats
gang senaste aret, galler inte
per uppdaterade manualer
ar
Riktlinjer katalog Bevaras 1 pdf Senaste arets tillkomna riktlinjer
gang och ev. uppdaterade riktlinjer
per
ar
Innehall insidan episerver Gallring pdf Ett gallringsbeslut togs 2015.
Det material som ska bevaras
enligt detta ar levererat till
kommunarkivet och Insidan kan
stangas ned utan vidare
atgarder.
Sociala medier
Sociala medier-sidor Bevaras i urval
Statistik Bevaras 2
gang
er
per
ar
Verksamhetsplan katalog Bevaras 1 Diariefors i slutet av aret
gang
per
ar

Sida 38 av 93



"Styrande och stddjande processer”

_ Rubriker Handlingar Forvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |[Anmarkning, systematisk
system gallringsfrist ordning
g
o 2
> o
14 |
Budget katalog Bevaras 1 Diariefors i slutet av aret
gang
per
ar
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Sakerhet och beredskap

Beskrivning av verksamhetsomrade

(V]
]
T
£
o
(2]
°
=
g Informationshantering
£
2 [ADHS (Ciceron)
_ Rubriker Handlingar Foérvaring/ IT- Bevara eller Arkivformat |Anmaérkning, systematisk
system gallringsfrist
(=]
=
5 L
wd ‘“
(2] -
-g’ g
2 3
Sakerhet
Akutparm S |Parm Bevaras Se |Enligt|Papper Typexempel tillsammans med
anmarkning! |Overe eventuell dokumentation,
ns- rutiner, statistik eller liknande.
kom Ovriga akutparmar gallras vid
mels inaktualitet.
e
Checklista internkontroll |S |Parm 1ar Papper Gallras efter genomférd
brandskydd arsuppfoljning
Arlig uppféljning SBA S |Parm/digitalt Bevaras 5 ar |Papper/Digita

It
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Karnprocesser

9.6. Overférmyndare

9.6.1. Hantera stallforetradare

Beskrivning av verksamhetsprocess

Hantera stéllféretradare avser den information som berdr direkt till stallféretradarna 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 évrigt lamplig person
enligt 11 kap 12 § foraldrabalken. Overférmyndarndmnden ansvarar fér att gode mén och férvaltare erbjuds den utbildning som behévs enligt 19 kap 18
§ foraldrabalken. Av 16 kap 1 § foraldrabalken framgar att det ar éverformyndarnamnden som utovar tillsyn éver formyndare, gode man och férvaltare.
Overférmyndarnamnden ansvarar ocksé for byte och entledigande av god man och férvaltare enligt 11 kap 19, 20 och 21 §§ foéraldrabalken. Det finns
aven interna rutiner och checklistor gallande: byte av god man, checklista for intervjuer, god man som avlider, rekrytering och polisanmalan av
stallféretradare. Informationshanteringen hanteras framst digital men i vissa fall aven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (V- och G-katalogen), dverformyndarnamndens narakriv (Analogt), verksamhetssystemet Warna (Warna) och
verktyget Office 365 (Office 365)

Strukturenhet/Kod |Verksamhetsomrade och verksamhetsproce

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

g 2
£ g
= >
@ 3
9.6.1.1. Rekrytera
stallforetradare
9.6.1.1.a. Annons K |G-katalogen Bevaras 1 ar |PDF/A-1
9.6.1.1.b. Intresseanmalan M [V-katalogen Gallras vid _ _ Om intresseanmalan avser
inaktualitet specifikt uppdrag bevaras
denna i aktuell "S" som PDF/A-
1.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
E 2 g
& 3 8
9.6.1.1.c. Ev. bifogade M |V-katalogen Gallras vid _ Fil bevaras tillsammans med
kvalifikationer ex. betyg inaktualitet intresseanmalan (9.6.1.1.b.).
och intyg Om intresseanmalan avser
specifikt uppdrag bevaras
denna i aktuell "S" som PDF/A-
1.
9.6.1.1.d. Enkel begaran om K |Office 365 Gallras vid _ Kontroller gérs enligt 11 kap 12
ldmplighetskontroller inaktualitet § foraldrabalken.
fran socialtjansten
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten
9.6.1.1.e. Lamplighetskontroller |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Ej forfragade/antagna
avslutas, se stallféretradare, gallras dess
anm. lamplighetskontroller och tas ny
vid férfragan.
9.6.1.1.1. Intervjuanteckningar M |V-katalogen Gallras vid _
inaktualitet
9.6.1.1.g. Register med godkanda |M [V-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 for uppdrag"/"GM redo
for uppdrag EKB" beroende pa

uppdrag.
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9.6.1.1.h. Brev till icke antagna K |Office 365 Gallras vid N Observera att detta kan ske i
inaktualitet samband med intresseanmalan
(9.6.1.1.b.) och ev. bifogade
kvalifikationer
(9.6.1.1.g.)/lamplighetskontroller
(9.6.1.1.e.) eller
intervjuanteckningar (9.6.1.1.f.).
9.6.1.1.i. Forfragan S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
stallféretradare avslutas
9.6.1.1,j. Atagande/samtycke S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Om stallféretradare tackar nej
avslutas till aktuellt uppdrag gors
notering i Warna i aktens diarie
samt notering i aktuellt
matchningsregister (9.6.1.1.g.).
9.6.1.2. Utbilda
stallforetradare
9.6.1.2.a. Inbjudan K [Office 365 Gallras vid _
inaktualitet
9.6.1.2.b. Anmalan K |G-katalogen Gallras vid Excel-fil Anmalningar fylls i deltagarlista
inaktualitet fér respektive utbildning.

Deltagarlista anvands vid
faktureringsunderlag.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
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9.6.1.2.c. Bekraftelse K |Office 365 Gallras vid _ _
inaktualitet
9.6.1.2.d. Utvarderingsblankett K |G-katalogen Gallras vid _ _ Utvarderingsblanketten fylls vid
inaktualitet avslutad utbildning.
9.6.1.2.e. Sammanstallning K |G-katalogen Gallras vid _ _ Sammanstallning av
inaktualitet utvarderingsblanketter
(9.6.1.2.1.).
9.6.1.2.1. Statistikrapport K |G-katalogen Bevaras 1 ar |Arkiv 80 och |Statistik fors pa antal
och analogt Excel-fil anmalningar (9.6.1.2.b.) och
resultaten som finns i
sammanstallningen (9.6.1.2.e.).
Statistiken redovisas
tillsammans med del- och
arsrapporten som finns i
overféormyndarnamndens
protokoll.
9.6.1.3. Generella Lamplighetskontroller
lamplighetskontrol genomfdrs for att kontrollera att
ler av aktiva stallféretradaren uppfyller
stillforetradare kriterierna i 11 kap 12 §
féraldrabalken.
9.6.1.3.a. Enkel begaran om K |Office 365 Gallras vid _ _
ldmplighetskontroller inaktualitet

fran socialtjansten
polismyndigheten och

kronofogdemyndigheten
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9.6.1.3.b. Lamplighetskontroller |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Personer som ej forekommer i
avslutas, se systemet gallras dess
anm. lamplighetskontroller vid
inaktualitet.
Stallféretradare som har
anmarkning i lamplighetskontroll
leder till utredning av
stallféretradares lamplighet
(9.6.2.13.).
9.6.1.4. Klagomal pa Utredning goérs om
stallforetradare i ej stallféretradaren ar lamplig
specifika uppdrag enligt 11 kap 12 §
foraldrabalken.
9.6.1.4.a. Inkommande klagomal |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.1.4.b. Begaran om yttranden |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.14.c. Yttranden S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Av 11 kap 16 § foraldrabalken
(Warna) avslutas (Tjénsteante [framgar att yttranden ska
ckningar f6rs |inhamtas infér beslut fran den
i Wérna) enskilde, den enskildes make

eller sambo, barn och
framtidsfullmaktshavare,
Overférmyndaren och
vardinrattning, om det inte ar
obehovligt
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
o (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.1.5. Hantera
forordnanden och
byten/
entledigande av
stallforetradare
9.6.1.5.a. Begaran om S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
entledigande fran avslutas
stallféretradare
9.6.1.5.b. Meddelade om S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Detta regleras i 14 kap 24-25 §§
stallféretradare ex. avslutas féraldrabalken.
ddodsfall, sjukdom och
olycka
9.6.1.5.c. Begaran om yttranden |S |G-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Av 11 kap 16 § foraldrabalken
ex. fran socialtjansten, avslutas framgar att yttranden ska
omsorgsnamnden, inhamtas infor beslut fran den
huvudman och anhériga enskilde, den enskildes make
eller sambo, barn och
framtidsfullmaktshavare,
overférmyndaren och
vardinrattning, om det inte ar
obehovligt
9.6.1.5.d. Yttranden S [G-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
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9.6.1.5.e. Registutdrag pa S [|Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
stallféretradarskap analogt se avslutas.
anm.
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9.6. Overférmyndare

9.6.2. Tillsyn over forordnade stallforetradare

Beskrivning av verksamhetsprocess

Tillsyn 6ver forordnade stallféretrddare avser den information som berér den omyndige sjalv och de som har god man eller férvaltare. Tillsynen regleras
framst i 15, 16 och 19 kap i foraldrabalken. Tillsynen utgar fran att akter upprattas, ansdkan om god man och férvaltare, anmalan om gode man och
forvaltare, ansékan om god man 11 kap § 1-3 féraldrabalken, tillsyn av férteckning, arsrakning och slutrékning, befrielse fran ars- och slutrékning,
samtycken, kontroll av dédsbon, allmanna klagomal ang. pagéende uppdrag, ansdkan om entledigande av stallféretradare, ansékan om
jamkning/upphérande fran huvudman/staliféretradare/anhoérig, anmalan om behov av jamkning/upphérande, overflytt av akt, éverklaganden beslut,
vitesprocess, tillsyn 6ver framtidsfullmakter enligt lag (2017:310) om framtidsfullmakter, avslut av arenden och utfardande av forvaltarfrinetsbevis.
Informationshantering styrs framst av féraldrabalken (1949:381) och férmyndarskapsférordningen (1995:379), men det finns aven riktlinjer och interna
rutiner som styr detta arbete. Detta galler rutin for att lagga upp ny akt i Warna, anmalan om behov av god man, ansékan om god man, begarna av
lakarintyg, byte av god man, Riktlinjer for arvode och ersattning till stallféretradare, arlig granskningsplan, arlig granskningsrutin for ars- och
slutrakningar, sorteringsrutin for inkommande arsrakningar, rutin for granskning av forteckning, ansékan om uppskov, rutin for delgivning, om god man
avlider, rutin fér hantering av mottagningsbevis, rutin fér omprévningsbeslut av arvode, rutin for utskick av redovisningshandlingar, rutin fér
uttagsansokan fran dverformyndarsparrat konto, rutin for registrering i Warna, rutin for éverflytt av arende till annan kommun och rutin fér polisanmalan
av stallféretradare. Informationshanteringen hanteras framst digital men i vissa fall aven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (V-katalogen), éverférmyndarnamndens narakriv (Analogt), verksamhetssystemet Warna (Warna) och verktyget
Office 365 (Office 365)

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

Strukturenhet/Kod |Verksamhetsomrade och verksamhetsprocess

Sortering
Leverans
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.2.1. Ansdkan om god Av 11 kap 15 § foraldrabalken
man och forvaltare framgar vem som far ansdka
om god man. Av 11 kap 25 §
féraldrabalken framgar vilken
instans som ar behorig att fatta
beslut.
Ansdkan om god man och
forvaltare som inkommer till
overféormyndarnamnden ar
felsant och déversands darfor
direkt till tingsratten utan
atgard.
9.6.2.1.a. Forelaggande fran S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Ratten far enligt 11 kap 17 a §
ratten avslutas féraldrabalken férelagga
overférmyndarndmnden om att
inhdmta yttranden enligt 16 §
andra stycket och utredning
enligt 17 §.
9.6.2.1.b. Personbevis S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.1.c. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhdriga
9.6.2.1.d. Begaran om lakarintyg |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1

avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.2.1.e. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
9.6.2.1.1. Yttranden S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.2.1.g. Lakarintyg S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.1.h. Underlag S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.2.1.i. Register om behovav |M |V-katalogen Gallras vid Excel-fil Gallring avser i detta fall gallring
stallforetradare inaktualitet, se "gentemot individ" och inte hela
anm. registret.
Registrering sker i
matchningsregistret
"Huvudman i behov av
stallféretradare".
9.6.2.1j. Forfragan S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1

stallforetradare

avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.2.1.k. Atagande/samtycke S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1 Om stallféretradare tackar nej
avslutas till aktuellt uppdrag gérs
notering i Warna i aktens diarie
samt notering i aktuellt
matchningsregister (9.6.1.1.g.).
9.6.2.1.1. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _ _ Lamplighetskontroller
ldmplighetskontroller inaktualitet genomfdrs for att kontrollera att
fran socialtjansten stéllféretradaren uppfyller
polismyndigheten och kriterierna i 11 kap 12 §
kronofogdemyndigheten féraldrabalken.
9.6.2.1.m. Lamplighetskontroller |S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1 Ej forfragade/antagna
avslutas, se stallféretradare, gallras dess
anm. lamplighetskontroller och tas ny
vid férfragan.
9.6.2.1.n. Yttrande till ratten S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Levereras 3 ar efter akt
analogt se PDF/A-1 avslutas.
anm. Kopia skickas till ratten.Om ej

yttrande skrivs upprattas férslag
om beslut till
overférmyndarnamnden.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.2.2. Anmalan om gode Anmalan om behov av
man och forvaltare stallféretradare ska goéras enligt
5 kap 3 § socialtjanstférordning
(2201:937) och enligt 15 § lag
om stdd och service till vissa
funktionshindrade (1993:387).
Anmalan kan dock aven goras
av annan.
9.6.2.2.a. Anmalan om behov av |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
stallféretradare avslutas
9.6.2.2.b. Personbevis S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.2.c. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Yttranden ska inhamtas enligt
ex. fran socialtjansten, avslutas 11 kap 16-178§ foraldrabalken.
omsorg, huvudman och
anhdriga
9.6.2.2.d. Begaran om lakarintyg |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Lakarintyg ska inhamtas enligt

avslutas

11 kap 16-178§ foraldrabalken.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
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9.6.2.2.e. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
9.6.2.2.1. Yttranden S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.2.2.g. Lakarintyg S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.2.h. Underlag S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.2.2.i. Register om behovav |M |V-katalogen Gallras vid Excel-fil Gallring avser i detta fall gallring
stallforetradare inaktualitet, se "gentemot individ" och inte hela
anm. registret.
Registrering sker i
matchningsregistret
"Huvudman i behov av
stallféretradare".
9.6.2.2.j. Forfragan S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1

avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
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9.6.2.2.k. Atagande/samtycke S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Om stallféretradare tackar nej
avslutas till aktuellt uppdrag gérs
notering i Warna i aktens diarie
samt notering i aktuellt
matchningsregister (9.6.1.1.g.).
9.6.2.2.1. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _ Lamplighetskontroller
ldmplighetskontroller inaktualitet genomfdrs for att kontrollera att
fran socialtjansten stéllféretradaren uppfyller
polismyndigheten och kriterierna i 11 kap 12 §
kronofogdemyndigheten féraldrabalken.
9.6.2.2.m. Lamplighetskontroller |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Ej forfragade/antagna
avslutas stallféretradare, gallras dess
lamplighetskontroller och tas ny
vid férfragan.
9.6.2.3. Ansokan om god
man 11 kap § 1-3
foraldrabalken
9.6.2.3.a. AnsOkan/anmalan S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.3.b. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhdriga
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9.6.2.3.c. Yttrande S |V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Warna)
9.6.2.3.d. Forfragan till S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
stallféretradare avslutas
9.6.2.3.e. Atagande/samtycke S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1 Om stallféretradare tackar nej
avslutas till aktuellt uppdrag gors
notering i Warna i aktens diarie
samt notering i aktuellt
matchningsregister (9.6.1.1.g.).
9.6.2.3.f. Registutdrag pa S [Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
stallféretradarskap analogt se
anm.
9.6.2.4. Tillsyn forteckning Forteckning ska lamnas enligt
over tillgangar och 14 kap 1-2 §§ foraldrabalken.
skulder
9.6.2.4.a. Begaran om forteckning |S |V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1

och underlag

avslutas
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9.6.2.4.b. Forteckning S |V-katalogen och|3 ar efter akt PDF/A-1 och |Forteckning ska efter
analogt avslutas papper uppdragets upphdrande (avslut
av akt (9.6.2.20.)/
Overlamnande av
redovisningshandlingar
(9.6.2.19.)) lamnas till behorig
mottagare.
9.6.24.c. Underlag S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjansteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.2.4.d. Begaran om S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
komplettering avslutas
9.6.24.e. Komplettering S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.4.1. Anteckning om S |Warna 3 ar efter akt _ Overférmyndaren skall géra
granskning avslutas anteckning om verkstalld
granskning pa forteckningar,
arsrakningar, slutrdkningar och
handlingar enligt 15 kap. 3 och
8 §§.
Anteckning om granskning sker
aven pa forteckningen
(9.6.2.4.b.).
9.6.2.5. Tillsyn arsrakning Arsrakning ska lamnas enligt 14

kap 15 § féraldrabalken.

Sida 56 av 93



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.2.5.a. Begaran om arsrakning, |K |Office 365 Gallras vid _
underlag, redogorelse inaktualitet
och korjournal
9.6.2.5.b. Arsrakning S |V-katalogen och|3 ar efter akt PDF/A-1 och |Arsrakning ska efter uppdragets
analogt avslutas papper upphdrande (avslut av akt
(9.6.2.20.)/ 6éverlamnande av
redovisningshandlingar
(9.6.2.19.)) lamnas till behorig
mottagare.
9.6.2.5.c. Underlag S [|V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Analoga underlag som
(Warna) avslutas, se (Tjansteante |inkommer skickas tillbaka till
anm. ckningar fors |stallféretradare i originalform.
i Wérna) Endast relevant information ex,
arsbesked och sparrbevis
sparas resterande gallras vid
inaktualitet.
9.6.2.5.d. Redogodrelse S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.5.e. Kdérjournal S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.5.1. Begaran om S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
komplettering avslutas
9.6.2.5.g. Komplettering S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
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9.6.2.5.h. Anteckning om S [|Warna 3 ar efter akt _ Overférmyndaren skall géra
granskning avslutas anteckning om verkstalld
granskning pa férteckningar,
arsrakningar, slutrakningar och
handlingar enligt 15 kap. 3 och
8 §§.
Anteckning om granskning sker
aven pa arsrakning (9.6.2.5.b.).
9.6.2.6. Tillsyn slutrakning Slutrékning ska lamnas enligt
14 kap 18 § foraldrabalken.
9.6.2.6.a. Begaran om S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
slutrakning, underlag, avslutas
redogoérelse och
koérjournal
9.6.2.6.b. Slutrékning S |V-katalogen och|3 ar efter akt PDF/A-1 och |Slutrakning ska efter
analogt avslutas papper uppdragets upphdrande (avslut

av akt (9.6.2.19.)/
Overlamnande av
redovisningshandlingar
(9.6.2.18.)) lamnas till behorig

mottagare.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
X Q )
9.6.2.6.c. Underlag S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Analoga underlag som
(Warna) avslutas, se (Tjansteante |inkommer skickas tillbaka till
anm. ckningar fors |stallféretradare i originalform.
i Warna) Endast relevant information ex,
arsbesked och sparrbevis
sparas resterande gallras vid
inaktualitet.
9.6.2.6.d. Redogorelse S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.6.e. Kaorjournal S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.6.1. Begaran om S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
komplettering avslutas
9.6.2.6.g. Komplettering S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.6.h. Anteckning om S |Warna 3 ar efter akt _ Overférmyndaren skall géra
granskning avslutas anteckning om verkstalld
granskning pa forteckningar,
arsrakningar, slutrdkningar och
handlingar enligt 15 kap. 3 och
8 §§.
Anteckning om granskning sker
aven pa slutrakning (9.6.2.6.b.).
9.6.2.7. Befrielse fran ars- Beslut om befrielse kan fattas

och slutrakning

enligt 13 kap 16 § och 14 kap
19 § féraldrabalken.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
X Q )
9.6.2.7.a. Ansdkan om befrielse |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.7.b. Bilagor till ans6kan ex. |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
yttranden, kontoutdrag avslutas
m.m.
9.6.2.8. Ansokan om Overft')rmyndarnémnden kan,
anstand med om stallféretradaren anmaler
redovisning hinder mot att inkomma med
férteckning, arsrakning eller
slutrakning, enligt 14 kap 20 §
féraldrabalken bestamma ny tid
for inlamnandet.
9.6.2.8.a. Ansdkan om anstand S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.8.b. Bilagor till ansdkan ex. |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
yttranden och lakarintyg avslutas
9.6.2.9. Samtycken De arenden som kraver

overféormyndarnamndens
samtycke framgar av 13-16 kap

foraldrabalken

Sida 60 av 93



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
© . . g .
Q (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
S
[
L
=
g 2 z
g : :
o
= 5 3
(7] (%] -
9.6.2.9.a. -Ansb6kan om uttag fran|S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
overférmyndarsparrat avslutas
konto/

- Ansdkan om kop/byte
och férsaljning av
fastighet/

- Ansdkan om samtycke
till arvskiften, bodelning
och ingaende av avtal
om sammanlevnad i
oskiftat dédsbo/

- Ansdkan om
upptagande av lan for
huvudmannens rakning,
stallande av
huvudmannens
egendom som sakerhet/
- Ansdkan om placering
av huvudmannens
medel i aktier m.m.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
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E 2 g
& 3 C
9.6.2.9.b. Underlag till ansékan S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. bouppteckning, (Warna) avslutas (Tjansteante
arvskifte, testamente, ckningar fors
bodelning, lagfartsbevis, i Warna)
revers och meddelande
fran
kronofogdemyndigheten
9.6.2.9.c. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran huvudman, avslutas
anhdriga och lakare
9.6.2.9.d. Yttranden S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.2.9.e. Redovisning om S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
genomford atgard avslutas
9.6.2.10. |Kontroll av Overférmyndarnamndens
dddsbon kontroll av dodsbon regleras i
15 kap foraldrabalken.
9.6.2.10.a. Begaran om S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
redogorelse och avslutas
underlag
9.6.2.10.b. Redogorelse S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1

avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
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9.6.2.10.c. Underlag ex. S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
bouppteckning, férslag (Warna) avslutas (Tjansteante
till arvskifte och ckningar fors
ansokan om samtycken i Warna)
9.6.2.10.d. Ansdkan om samlevnad |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
i oskiftat dédsbo avslutas
9.6.2.11. |Klagomal ang. Klagomal pa stallféretradare ska
stallforetradare i utga ifran fragan om
pagaende eller stallféretradaren ska entledigas
avslutat uppdrag enligt 11 kap 20 §
foraldrabalken.
9.6.2.11.a. Inkommande klagomal |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.11.b. Begaran om yttranden |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran stallféretradare, avslutas
huvudman och anhériga
9.6.2.11.c. Yttranden S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjdnsteante
ckningar férs
i Wérna)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
= 1= E
[7) 7] |
9.6.2.12. |Ansokan om Ansdkan om entledigande av
entledigande av god man och forvaltare far enligt
stallforetradare 11 kap 15 och 21 §§
féraldrabalken goéras av den
som har god man eller
férvaltare samt av hans eller
hennes make eller sambo och
narmaste slaktingar.
9.6.2.12.a. Ansokan fran S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
huvudman eller narmast avslutas
anhoriga
9.6.2.12.b. Ansokan fran ovriga S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Inkommande ansdkan om
avslutas entledigande fran dvriga
hanteras som klagomal.
Klagomal ang.
pagaende/avslutat uppdrag
(9.6.2.11.) eller klagomal ang.
icke uppdrag 9.6.1.3.)
9.6.2.12.c. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhoriga
9.6.2.12.d. Yttranden S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjansteante
ckningar férs
i Warna)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
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9.6.2.13. |Utredning av Overférmyndarnamnden kan
stallforetradares enligt 11 kap 21 och 23 §§
lamplighet foraldrabalken ans6ka om att
stallféretradarskapets
omffatning ska andras eller att
stallféretradarskapet ska
upphora.
9.6.2.13.a. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Ansdkan om upphdérande som
ex. fran socialtjansten, avslutas skickas till
omsorg, huvudman och overféormyndarnamnden ar en
anhoriga felinkommen handling och ska
direkt 6versandas till tingsratten.
9.6.2.13.b. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
9.6.2.13.c. Yttranden S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjansteante
ckningar fors
i Wérna)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
5 o @
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X Q )
9.6.2.13.d. Underlag S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Warna)
9.6.2.14. |Ans6kan om Overférmyndarnamnden kan
jamkning/ enligt 11 kap 21 och 23 §§
upphérande fran foraldrabalken anstka om att
huvudman/ stallféretradarskapets
stallforetridare/ omfattning ska andras eller att
anhorig stallfértradarskapet ska
upphora.
Ansdkan om god man och
forvaltare som inkommer till
overféormyndarnadmnden ar
felsant och éversands darfor
direkt till tingsratten utan atgard.
9.6.2.14.a. Forelaggande fran S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ratten avslutas
9.6.2.14.b. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhdriga
9.6.2.14.c. Begaran om lakarintyg |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1

avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
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E 2 g
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9.6.2.14.d. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _ _
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
9.6.2.14.e. Yttranden S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.2.14 1. Lakarintyg S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
avslutas
9.6.2.14.g. Underlag S |V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.2.14.h. Yttrande till ratten S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Levereras 3 ar efter akt
analogt se PDF/A-1 avslutas.
anm. Kopia skickas till ratten.Om e;j
yttrande skrivs upprattas forslag
om beslut till
Ooverférmyndarnamnden.
9.6.2.15. |Anmalan om behov

av jamkning/

upphoérande
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
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E 2 g
& 3 8
9.6.2.15.a. Anmalan om behov av |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
jamkning/upphérande avslutas
9.6.2.15.b. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhoriga
9.6.2.15.c. Begaran om lakarintyg |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.15.d. Enkel begaran om K |Office 365 Gallras vid N
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
9.6.2.15.e. Yttranden S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.2.15.1. Lakarintyg S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.15.g. Underlag S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjdnsteante
ckningar fors
i Wérna)
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
- 0
2 £ &
X Q )
9.6.2.15.h. Register om behovav |M [V-katalogen Gallras vid Excel -fil Gallring avser i detta fall gallring
stallforetradare inaktualitet, se "gentemot individ" och inte hela
anm. registret.
Registrering sker i
matchningsregistret
"Huvudman i behov av
stallféretradare".
9.6.2.15.i. Forfragan S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.2.15,j. Atagande/samtycke S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Om stallféretradare tackar nej
avslutas till aktuellt uppdrag goérs
notering i Warna i aktens diarie
samt notering i aktuellt
matchningsregister (9.6.1.1.g.).
9.6.2.15.k. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _
l[dmplighetskontroller inaktualitet
fran socialtjansten
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten
9.6.2.15.1. Lamplighetskontroller |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Ej forfragade/antagna

avslutas

stallféretradare, gallras dess
lamplighetskontroller och tas ny
vid férfragan.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
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9.6.2.16. |Overklagade beslut Overférmyndarnamndens beslut
enligt foraldrabalken 6verklagas
enligt 20 kap 6 § foraldrabalken
till tingsratten.
9.6.2.16.a. Inkommande S [V-katalogen 3 arefterakt | PDF/A-1 Observera att skanning sker
overklagan avslutas efter rattidsproévning och ar en
och samma fil.
9.6.2.16.b. Anteckning om S [V-katalogen 3 arefterakt | PDF/A-1 Anteckning sker pa éverklagan
rattidsprovning avslutas (9.6.2.16.a.)
9.6.2.16.c. Forelaggande om S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
yttranden fran ratten avslutas
9.6.2.16.d. Yttrande till ratten S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Levereras 3 ar efter akt
analogt se PDF/A-1 avslutas.
anm. Kopia skickas till ratten.
9.6.2.17. |Vitesprocess Overférmyndaren kan enligt 16
kap 13 § féraldrabalken
férelagga om vite.
Vitesférelaggande kan inte
delegeras tjansteman.
9.6.2.17 a. Paminnelse om att S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1

inkomma med
handlingar ex.

forteckning, arsrakning

och slutrakning

avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.2.18. |Overflytt av akt Av 16 kap 2 § foraldrablaken
framgar att tillsynen utbvas av
overférmyndaren for den
kommun dar den som har
férmyndare, god man eller
forvaltare ar folkbokford. Om
den enskilde inte ar folkbokford i
Sverige, utbdvas tillsynen av
overférmyndaren for den
kommun dar den enskilde
vistas.
9.6.2.18.a. Meddelande om behov |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
av Overflytt av akt (Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.2.18.b. Personbevis S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Galler endast personer som ar

avslutas

folkbokforda.
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Strukturenhet/Kod

Aktivitet
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Forvaring/
IT-system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat/
filformat

Anmarkning

9.6.2.18.c.

Forfragan till
Utrikesdepartementet

w

V-katalogen

3 ar efter akt
avslutas

PDF/A-1

Observera att detta galler
endast formynderskap och
férvaltarskap inom nordiska
lander enligt lag 1931:429
internationella rattsférhallanden
rérande aktenskap, adoption
och férmyndare och lag
1988:1321 om nordiska
rattsforhallanden rérande
férvaltarskap.

9.6.2.18.d.

Svar fran
Utrikesdepartementet

V-katalogen

3 ar efter akt
avslutas

PDF/A-1

Se ovan (9.6.2.18.c.).

9.6.2.18.e.

Foljebrev till akt

V-katalogen och
analogt

Bevaras

3ar,
se
anm.

Papper och
PDF/A-1

Levereras 3 ar efter akt
avslutas.

| féljebrevet ingar samtliga
handlingar i akten och
sammanfattningsutskrift
(9.6.2.20.c.) och utskrift av
aktens diarie (9.6.2.20.d.).

9.6.2.18.f.

Mottagningsbevis

V-katalogen och
analogt

Bevaras

3ar,
se
anm.

Papper och
PDF/A-1

Levereras 3 ar efter akt
avslutas.
Mottagningsbeviset bevaras
tillsammans med féljebreuv till
akt (9.6.2.18.e.).
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
- 0
= 1= E
[7) 7] —
9.6.2.19. |Overlimnande av Av 16 kap 8 § foraldrabalken
redovisningshandli framgar att
ngar redovisningshandlingar som
ldmnats och foérvaras hos
overféormyndarnamnden enligt
15 kap 3 och 8 §§ ska
overlamnas till behdrig
mottagare.
9.6.2.19.a. Fdoljebreuv till S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Levereras 3 ar efter akt
redovisningshandlingar analogt se PDF/A-1 avslutas. Vid byte av
anm. stéllféreradare skickas endast

kopior, i 6vriga fall skickas
original. Av 16 kap 8 § framgar
att slutrakning samt de
forteckningar, arsrakningar och
handlingar enligt 15 kap. 3 och
8 §§ som fdérvaras hos
Overférmyndaren lamnas 6ver
till den som ar behorig att ta
emot redovisning for
férvaltningen vid uppdraget
upphdrande. Forteckning
(9.6.2.5.b), ars- (9.6.2.6.b.) och
slutrékning (9.6.2.7.b.) skickas
tillsammans med detta brev.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
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9.6.2.19.b. Mottagningsbevis S [|V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och [Levereras 3 ar efter akt
analogt se PDF/A-1 avslutas.
anm. Mottagningsbeviset bevaras
tillsammans med féljebrev till
redovisningshandlingar
(9.6.2.20.a.).
9.6.2.20. |Avslut av akt
9.6.2.20.a. Brev till S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Levereras 3 ar efter akt
huvudman/dédsbo/myn analogt se PDF/A-1 avslutas.
dling nar uppdrag har anm. Forteckning (9.6.2.4.b), ars-
upphort (9.6.2.5.b.) och slutrakning
(9.6.2.6.b.) skickas tillsammans
med detta brev.
9.6.2.20.b. Mottagningsbevis S [|V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Levereras 3 ar efter akt
analogt se PDF/A-1 avslutas.
anm. Mottagningsbeviset bevaras
tillsammans med breuv till
huvudman/dédsbo/myndling
(9.6.2.20.a.).
9.6.2.20.c. Sammanfattningsutskrift|S [Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
("Sammanstallning Akt") analogt se avslutas.
anm. | sammanfattningsutskrift ingar

uppgifter om férordnade, aktens
omfattning, huvudman och
stallforetradare.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
o (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
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9.6.2.20.d. Utskrift av aktens diarie |S |Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
("dagbok/aktnr total") analogt se
anm.
9.6.2.21. |Tillsyn 6ver Overférmyndarnamndens tillsyn
framtidsfullmakter over framtidsfullmakter regleras
i lag (2017:310) om
framtidsfullmakter.
9.6.2.21.a. Inkommande anmalan |S |V-katalogen 3 ar efterakt |_ PDF/A-1
om missbruk/ avslutas
forsummelse av
framtidsfullmakt
9.6.2.21.b. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhoriga
9.6.2.21.c. Yttranden S |V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.2.22. |Utfardande av
forvaltarfrihetsbevi
s
9.6.2.22.a. Begaran om K [Office 365 Gallras vid _ _
forvaltarfrihetsbevis inaktualitet
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
E (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
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L
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9.6.2.22.b. Personbevis K |[_ Gallras vid Papper Bevaras ej utan utfardas och
inaktualitet skickas till personen ifraga.
9.6.2.22.c. Forvaltarfrinetsbevis K |_ Gallras vid Papper Utfardas som stampel pa
inaktualitet personbeviset (9.6.2.22.b.).
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9.6. Overférmyndare

9.6.3. Tillsyn over legala formyndare

Beskrivning av verksamhetsprocess

Tillsyn dver legala féormyndare 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 for ansdkan om uttag fran dverférmyndarsparrat konto, rutin fér hantering av utbetalning av
ersattning till underariga fran Brottsoffermyndigheten, rutin for att hantera &renden om férsakringsersattning till barn, arlig granskningsplan, granskning
och polisanmalan av stallféretradare. Informationshanteringen hanteras framst digital men i vissa fall &ven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (V-katalogen), éverférmyndarnamndens narakriv (Analogt), verksamhetssystemet Warna (Warna) och verktyget

Strukturenhet/Kod |Verksamhetsomrade och verksamhetsproce

Office 365 (Office 365)
Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
2 g
£ g
£ >
@ 3
9.6.3.1. Anmala legal Anmalan om att férmyndare inte
formyndare skoter barnets tillgangar pa ett
betryggande satt enligt 13 kap
utreds utifran fragan om behov
av medférmyndare eller
entledigande av formyndare
enligt 10 kap 8-10 §§
foraldrabalken.
9.6.3.1.a. Orosanmalan S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.3.1.b. Begaran om underlag |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
fran bank avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
8 > o
2 £ &
X Q )
9.6.3.1.c. Begaran om yttranden |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhdriga
9.6.3.1.d. Underlag S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.3.1.e. Yttranden S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjansteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.3.2. Ansdkan om Overférmyndarnamnden kan
entledigande av enligt 10 kap 18 § ans6ka om
formyndare/ entledigande och férordnande
medférmyndare av férmyndare.
och ans6kan om
formyndare/
medféormyndare
9.6.3.2.a. Anmalan om behovav [S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1

féormyndare/medférmyn

dare

avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
- 0
= 1= c
E 2 g
& 3 8
9.6.3.2.b. Begaran om yttranden |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhdriga
9.6.3.2.c. Yttranden S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.3.3. Meddelande om Vissa utbetalningar till omyndiga
utbetalning till ska enligt 16 kap 11 §
sparrat konto féraldrabalken utbetalas till
overférmyndar sparrat konto.
Utbetalaren har i dessa fall
skyldighet att meddela
overféormyndarnd@mnden om
utbetalningen.
9.6.3.3.a. Inkommande S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
meddelanden fran avslutas
utbetalaren
9.6.3.3.b. Utskick till formyndarna (S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.3.3.c. Begaran om sparrbevis |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
och kontoutdrag avslutas
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
E 2 g
& 3 8
9.6.3.3.d. Sparrbevis S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.3.3.e. Kontoutdrag S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.3.4. Meddelande om Av 13 kap 8 § foraldrabalken
utbetalning av framgar att
skadestand fran overféormyndarnamnden maste
brottsoffersmyndig [dmna samtycke till uttag fran
heten sparrat konto.
9.6.3.4.a. Inkommande S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
meddelanden fran avslutas
brottsoffersmyndigheten
9.6.3.4.b. Begaran om yttranden |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran socialtjansten, avslutas
omsorg, huvudman och
anhdriga
9.6.3.4.c. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _
underlag ex. fran inaktuallitet
kronofogdemyndigheten
och polismyndigheten.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
E 2 g
& 3 8
9.6.3.4.d. Yttranden S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjansteante
ckningar fors
i Warna)
9.6.34.e. Underlag S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Wérna)
9.6.3.5. Meddelande fran Enligt2kap 9 §
kronofogdsmyndig utsdkningsférordningen.
heten om barn
med skuld
9.6.3.5.a. Inkommande S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
meddelanden fran avslutas
kronofogdemyndigheten
9.6.3.5.b. Begéaran om yttrande S [|V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
och underlag pa att avslutas
skulden har betalats
fran stallféretradare
9.6.3.5.c. Yttrande S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjdnsteante
ckningar férs
i Wérna)

Sida 81 av 93



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
= 1= c
X Q )
9.6.3.5.d. Underlag S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar fors
i Warna)
9.6.3.6. Ansdkan om uttag Av 14 kap 8 § foraldrabalken
fran sparrat konto framgar att
overféormyndarnamnden kan
besluta om uttag fran bank.
9.6.3.6.a. Ansokan S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.3.6.b. Inkommande S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
forteckning 6ver barnets avslutas
tillgangar och ev. skuld
9.6.3.6.c. Begaran om underlag |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. redogoérelse over avslutas
foraldrars ekonomi,
verifikationer och
budgetar
9.6.3.6.d. Underlag S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjdnsteante
ckningar férs
i Wérna)

Sida 82 av 93



Karnprocesser

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
X Q )
9.6.3.7. Ansdkan om 13 § 13 kap. foraldrabalken
samtycke for
omyndig att driva
rorelse
9.6.3.7.a. Ansokan om samtycke |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.3.7.b. Underlag till ansékan S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. (Warna) avslutas (Tjdnsteante
verksamhetsbeskrivning ckningar fors
, budget och i Wérna)
kontoutdrag
9.6.3.7.c. Begaran om yttranden |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
ex. fran omyndig och avslutas
formyndare
9.6.3.7.d. Yttranden S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.3.8. Avslut av akt
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
= 1= c
E 2 g
& 3 C
9.6.3.8.a. Brev till myndling nar de |S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och [Levereras 3 ar efter akt
blir 18 ar analogt se PDF/A-1 avslutas.
anm. Om forteckning (9.6.2.4.b.), ars-
(9.6.2.5.b.) och slutrakning
(9.6.2.6.b.) finns sa skickas det
tillsammans med detta brev.
Saknas redovisningshandlingar
skickas brevet utan
mottagningsbevis och gallras
darfor 3 ar efter akt avslutas.
9.6.3.8.b. Mottagningsbevis S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Levereras 3 ar efter akt
analogt se PDF/A-1 avslutas.
anm. Mottagningsbeviset bevaras
tillsammans med breuv till
myndling (9.6.3.8.a.).
9.6.3.8.c. Sammanfattningsutskrift|S [Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
("Sammanstallning Akt") analogt se avslutas.
anm. | sammanfattningsutskrift ingar
uppgifter om férordnade, aktens
omfattning, huvudman och
stallféretradare.
9.6.3.8.d. Utskrift av aktens diarie (S |Wa&rna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
("dagbok/aktnr total") analogt se avslutas.
anm.
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9.6. Overférmyndare

9.6.4. Tillsyn 6ver gode mdn ensamkommande barn

Beskrivning av verksamhetsprocess

Tillsyn dver 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 for ensamkommande barn. Men det finns aven riktlinjer och interna rutiner som riktlinjer fér
arvode och ersattning till gode man for ensamkommande barn, rutin fér arvodesbeslut redogdrelse gode man fér ensamkommande barn, rutin fér byte
av god man fér ensamkommande barn, férordnande av god man fér ensamkommande barn, rutin for beslut om upphérande av godmanskap for
ensamkommande barn och rutin fér omprévning av arvode till god man fér ensamkommande barn. Informationshanteringen hanteras framst digital men i
vissa fall aven i analog form.

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (V-katalogen), éverférmyndarnamndens narakriv (Analogt), verksamhetssystemet Warna (Warna) och verktyget
Office 365 (Office 365)

Strukturenhet/Kod |Verksamhetsomrade och verksamhetsproce

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

2 g

£ g

T >

@ 3

9.6.4.1. Ansdkan om god Av 2 § lag (2005:429) om god
man man fér ensamkommande barn

framgar att
overférmyndarnamnden
beslutar om férordnande av god
man.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
= 1= c
E 2 g
& 3 8
9.6.4.1.a. Ansokan fran S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Migrationsverket och
Migrationsverket/ avslutas socialtjansten far ansdka om
Socialtjansten god man enligt 3 § lag
(2005:429) om god man for
ensamkommande barn framgar
att dverférmyndarnamnden
beslutar om férordnande av god
man.
9.6.4.1.b. Forfragan god man S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.4.1.c. Atagande/samtycke S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Om stallféretradare tackar nej
avslutas till aktuellt uppdrag gors
notering i Warna i aktens diarie
samt notering i aktuellt
matchningsregister (9.6.1.1.g.).
9.6.4.1.d. Enkel begaran om K [Office 365 Gallras vid _ Lamplighetskontroller
ldmplighetskontroller inaktualitet genomfors for att kontrollera att
fran socialtjansten stallféretradaren uppfyller
polismyndigheten och kriterierna i 11 kap 12 §
kronofogdemyndigheten féraldrabalken.
9.6.4.1.e. Lamplighetskontroller |S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Ej forfragade/antagna
avslutas, se stallféretradare, gallras dess
anm. l[dmplighetskontroller och tas ny
vid forfragan.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
= 1= c
3 £ g
& 3 8
9.6.4.1.1. Registutdrag pa S [|Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
stallféretradarskap analogt se avslutas.
anm.
9.6.4.2. Tillsyn forteckning Forteckning ska lamnas enligt
14 kap 1-2 §§ foraldrabalken.
9.6.4.2.a. Begaran om forteckning |S |V-katalogen 3 arefterakt | PDF/A-1
och underlag avslutas
9.6.4.2.b. Forteckning S |V-katalogen och|3 ar efter akt | PDF/A-1 och |Forteckning ska efter
analogt avslutas papper uppdragets upphérande lamnas
till behdrig mottagare.
9.6.4.2.c. Underlag S |V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
9.6.4.2.d. Begaran om S |V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
komplettering avslutas
9.6.4.2.e. Komplettering S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
avslutas
9.6.4.2.f. Anteckning om S [Warna 3 arefterakt |_ _ Anteckning om granskning sker
granskning avslutas aven pa forteckningen
(9.6.4.2.b.)
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 Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
° (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
X Q )
9.6.4.3.a. Ansdkan om befrielse |S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1 Beslut kan aven fattas utan
avslutas ansdkan med foérteckningen
som underlag.
9.6.4.4. Kontroll av
kvartalredogorelse
och
slutredogorelse
9.6.44.a. Begaran om S |Office 365 Gallras vid _
redogoérelse inaktualitet
9.6.4.4.b. Redogorelse S [V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.4.4.c. Begaran om S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
komplettering och avslutas
yttranden
9.6.4.4.d. Kompletteringar S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
avslutas
9.6.4.4.e. Yttranden S |V-katalogen 3 ar efter akt PDF/A-1
(Warna) avslutas (Tjénsteante
ckningar férs
i Wérna)
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 Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning

E (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat

=

(]

L

=

[ o )

= 1= c

X Q o

= 5 3

[7) 7] |

9.6.4.5.a. Sammanfattningsutskrift|S [Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
("Sammanstallning Akt") analogt se avslutas.
anm. | sammanfattningsutskrift ingar
uppgifter om férordnade, aktens
omfattning, huvudman och
stallféretradare.
9.6.4.5.b. Utskrift av aktens diarie |S |Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
("dagbok/aktnr total") analogt se avslutas.
anm.
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9.6. Overférmyndare

9.6.5. Verkstallande av overformyndarnamndens och rattens beslut

Beskrivning av verksamhetsprocess

Verkstallande av Overférmyndarndmndens beslut avser den information som berdr stéllféretradaren, huvudmannen eller den omyndige sjélv. Denna
informationshantering styrs framst av féraldrabalken (1949:381) och berér framférallt beslut om entledigande av stallféretradare samt vitesforelaggande,
beslut som enligt 19 kap 14 § féraldrabalken inte far delegeras till tjansteperson. Men det finns aven interna rutiner for ndmndssammantrade.

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

Informationshantering

Kommunens gemensamma IT-servrar (V-katalogen), éverférmyndarndmndens néarakriv (Analogt) och verksamhetss

ystemet Warna (Warna)

Strukturenhet/Kod |Verksamhetsomrade och verksamhetsproce

Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
(Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
2 g
£ g
t >
@ 3
9.6.5.1. Verkstalla beslut
fran ratten
9.6.5.1.d. Registutdrag pa S [|Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
stallféretradarskap analogt se avslutas.
anm. Utdrag fran

Overférmyndarnamndens
register enligt 9 §
férmyndarskapsforordning
(1995:379).
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
o (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
2 £ &
E 2 g
& 8 C
9.6.5.2. Verkstalla
overformyndarnam
ndens beslut om
entledigande av
stallforetradare
9.6.5.2.a. Utdrag fran ndmndens |S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Kopia skickas till personer som
protokoll analogt se PDF/A-1 berdrs av beslutet. | utskicket
anm. skickas aven begaran om
slutrakning (9.6.2.6.b.)
9.6.5.2.b. Mottagningsbevis S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Mottagningsbeviset bevaras
analogt se PDF/A-1 tillsammans med utdrag fran
anm. namndens protokoll (9.6.5.2.a.)
9.6.5.2.c. Registutdrag pa S [Warna och Bevaras 3 ar, |Papper Levereras 3 ar efter akt
stallféretradarskap analogt se avslutas.
anm. Utdrag fran
overférmyndarnamndens
register enligt 9 §
férmynderskapsférordning
(1995:379)
9.6.5.3. Verkstilla Overférmyndaren kan enligt 16
overformyndarnam kap 13 § féraldrabalken
ndens beslut om féreldgga om vite.
féreliggande av Vitesforelaggande kan inte
vite delegeras till tiansteman.
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Aktivitet Handlingstyp Forvaring/ Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning
E (Handlingsslag) IT-system gallringsfrist filformat
=
2
= 0
= 1= c
E 2 g
& 3 C
9.6.5.3.a. Utdrag fran ndmndens |S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Kopia skickas till personer som
protokoll analogt se PDF/A-1 berdrs av beslutet.
anm. Bevakningsanteckning sker i
Warna.
9.6.5.3.b. Mottagningsbevis S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Mottagningsbeviset bevaras
analogt se PDF/A-1 tillsammans med utdrag fran
anm. namndens protokoll (9.6.5.3.a.)
9.6.5.3.c. Ansdkan om S [V-katalogen 3 arefterakt |_ PDF/A-1
utddmande av vite till avslutas
ratten
9.6.5.4. Verkstalla
overformyndarnam
ndens ovriga
beslut
9.6.5.4.a. Utdrag fran namndens [S |V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Kopia skickas till personen
protokoll analogt se PDF/A-1 ifraga. Bevakningsanteckning
anm. sker i Warna nar
overférmyndarnamndens beslut
behover foljas upp.
9.6.5.4.b. Mottagningsbevis S [V-katalogen och|Bevaras 3 ar, |Papper och |Mottagningsbeviset bevaras
analogt se PDF/A-1 tillsammans med utdrag fran
anm. namndens protokoll (9.6.5.4.a.)
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Strukturenhet/Kod

Aktivitet
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Forvaring/
IT-system

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans

Arkivformat/
filformat

Anmarkning

Sida 93 av 93



