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Inledning

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till alla handlingstyper som enheten hanterar i sin
verksamhet. Den dr dessutom nimndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras

och nér).

Dokumenthanteringsplanen ses dver kontinuerligt. Det 4r Namnden for 6verformyndare 1 samverkan som efter samrdd med arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) fattar beslut om eventuella dndringar och tillagg.
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Processforteckning

1. Styrande processer

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.1.3

Hantera namnder
och
utskottsprocesser

Processbeskrivning
Varje ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt géllande lagar
och bestimmelser. Nimnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut {6ljs i organisationen.

Niamnder och utskott foljer en kommungemensam process (se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen, process /./.3 Hantera
ndmnder och utskottsprocesser) for hantering av drenden. Processen har fem aktiviteter.

e Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besok, post, e-post eller telefon. Initieringen inom
enheten kan exempel vara att ett irende kommer av ett tidigare drende eller ett behov inom enheten. Arendet registreras.
Handliggning, Arendet handliggs, tjéinsteskrivelse skrivs.

Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning kriivs i vissa fall enligt lag.

Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk nimnd pa ndimndsammantréde.

Avslut/Nytt drende. Arendet expedieras till berdrda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt drende.

For gallring och bevarande av nimndhandlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process /.1.3 Hantera ndmnder
och utskottsprocesser.

OBS! Fran och med 1 januari 2017 registreras de diarieforda allménna handlingarna i Platina. Dessforinnan diariefors de i det manuella
allménna diariet och arkiveras pa papper i serie F1. Fran och med 19 november 2020 registreras de diarieforda allmédnna handlingarna i
Ciceron.

Aktivitet

Verksamhets-
system

Handlingstyp Gallring Anmarkning

Tjénsteskrivelser

Tjénsteskrivelser i 4 ar Wiirna

persondrenden

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Processbeskrivning

I processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika sétt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort frén ledning av
kdrnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sitt exempelvis budgethandlingar och
verksamhetsplaner.
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Process

1.14
Verksamhets-
ledning

Malndals stads budgetprocess innebér att kommunfullméktige i november, beslutar om budgeten for ndstkommande ar samt plan for de
direfter foljande tva aren. I budgetprocessen ingar ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan. Budgeten for OFS beslutas genom
att ett samradsunderlag skickas till dvriga samverkande kommuner dér de far tillfélle att yttra sig. Vardkommunen ska senast den 30 juni
varje ar faststilla OFS:s budget. Budgeten kan korrigeras om fullmiktige november inte godkéinner MdIndals del av budgeten.
Verksamhetsplaner i M6lndals stad uttrycker nimndernas/utskottens dvergripande direktiv till férvaltningarna om vad som ska goras.
Forandring och utveckling av kirnverksamheten ér i fokus. Verksamhetsberittelserna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar
del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

For gallring och bevarande av verksamhetsledningshandlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process /.1.4
Verksamhetsledning.

For overformyndarndmnden ar endast aktiviteten Planera och folja upp verksamheten aktuell under processen verksamhetsledning. De
handlingstyper som inte &r aktuella dr Protokoll frén budgetberedningen, budget/plan for staden, protokoll fran stadsdirektérens
ledningsgrupp och protokoll fran ledningsgrupper.

Aktivitet

Handlingstyp Galiring Verksamhets- | Anmarkning
system

Gallring

Motesanteckningar

Anteckningar frén 5éar G: Handlaggarmdten, sa kallade. "PUFF”’-méten etc.
enhetsmdten

1 ar

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Processbeskrivning
I processen beskrivs hanteringen av drenden dér staden 6nskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser, betdnkanden,
drenden fran andra kommuner eller liknande.

Arenden som avses i den hir processen skiljer sig frin dterkommande drendetyper i specifika kiirnverksamheter som exempelvis nér

fliﬂ;ess overformyndarndmnden yttrar sig angdende godmanskap till tingsrétten.

Yttranden For gallring och bevarande av yttranden se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process /.1.7 Yttranden.
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nér det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden av

1. Styrande process

myndighetsbeslut och personlig integritet.
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Process

1.4.1

Allmanhetens
insyn och
overprovning/over
klagande

For gallring och bevarande av handlingar i processen demokrati och insyn se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process
1.4.1 Allmdnhetens insyn och 6verprovning/overklagande.

2. Stodjande processer

Verksamhetsomride | Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering
Process 2.1 och registratur dr delar av denna forvaltning men hér ingér &ven informationssékerhet och verksamhetsnéra systemforvaltning.
I ti Det systematiska informationssikerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar och sammanstélla dessa i ett
nf ormations- register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska
fo‘ rvaltnin g uppdateras och f6ljas upp 16pande. Intraffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anméilas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska
vidare dokumenteras och foljas upp.
For gallring och bevarande av handlingar i processen “Informationsforvaltning” se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen
process 2.1 Informationsférvaltning.
Verksamhetsomrade | Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla forédndringsarbete med IT-stod i drift.
For gallring och bevarande av handlingar i processen ”Systemforvaltning och arkitektur” se den kommungemensamma
Process 2.2 . . ) )
i . dokumenthanteringsplanen process 2.2 Systemforvaltning och arkitektur.
Systemforvaltnin
g och arkitektur
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Aktivitet Handlingstyp Galiring Verksamhets- | Anmarkning

system
Hantera loggar Loggar 1 ar E-wirna go Anvinds for sparbarhet och felsokning.
Verksamhetsomrade |Processbeskrivning

2. Stodjande process

Process 2.3

Personal-
administration

Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstillning, entledigande, 16ner, tjanstgoring, befogenheter m.m.

For gallring och bevarande av personalhandlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen processgrupp 2.3
Personaladministration och processerna 2.3.1 Hantera kompetensforsorjning, 2.3.2 Administrera loner och formaner och 2.3.4
Ekonomiadministration.

Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Process 2.4

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hdr t.ex. budget, bokforing, uppf6ljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppf6ljning, arsbokslut och
arsredovisning ar enhetschefen.

Enhetens bokforing sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och gallring.
Leverantorsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning.

Ekonomi-

administration For gallring och bevarande av handlingar i processen “Ekonomiadministration” se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen
process 2.4 Ekonomiadministration.

Verksamhetsomrade |Processbeskrivning

2.Stédjande process

Kommuners inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU maste inkop ske enligt bestimda regler. Reglerna ér till for
att myndigheten ska kopa de produkter/tjédnster som bést uppfyller de krav som myndigheten stéllt. Upphandling skéts i de flesta fall av
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Process 2.5

Inkép

stadens upphandlingsenhet vars framsta uppgift &r att genomfoéra upphandlingar av varor och tjdnster, pa uppdrag av kommunens olika
verksambheter, som uppfyller kraven och det till 1agsta mdjliga totalkostnad.

For gallring och bevarande av inkdpshandlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen processgrupp 2.5 Inkép och
processerna 2.5.1 Upphandling av varor och tjidnster som beslutas av politisk ndmnd, 2.5.2 Upphandling av varor och tjdnster som beslutas pd
delegation av ndmnd, 2.5.3 Avrop frdn befintligt ramavtal eller dynamiskt inképssystem och process 2.5.4 Direktupphandla. Handlingar
forvaras och bevaras hos Inkdp- och upphandlingsenheten endast o det &r ett KS-drende

Néamnden for 6verformyndare reglerar inkdp och upphandling i nimndens delegationsordning.

Verksamhetsomrade
2.Stédjande process

Process 2.8

Hantera
rapporteringar
om
missférhdllanden
(visselbldsningar

)

Processbeskrivning

Processen initieras av att en rapportering om missférhallande inkommer till stadens visselblasarorganisation. Visselbldsarorganisationen tar
emot, utreder och bedomer riktigheten av det som rapporteras. Utredningen kan utforas av visselblésarorganisationen, av den ordinarie
verksamheten eller av en extern part.

Nér riktigheten av rapporteringen har utretts avslutas drendet och meddelas aktuella verksamhetschef och forvaltningschef eller VD.

En drende med en rapportering om ett missférhallande som inte faller inom ramen for visselblasarlagen, Lag (2021:890) om skydd for personer
som rapporterar om missférhallanden, avslutas och 6verldmnas till den aktuella verksamheten for eventuell atgérd.

For gallring och bevarande av handlingar kring rapportering om missférhallanden se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen
processgrupp 2.8 Hantera rapportering om missforhallanden (visselbldasningar)

Verksamhetsomrade
2.Stédjande process

Process 2.9

Information och
marknadsforing

Processbeskrivning
I processen ingér det operativa arbetet med att producera och publicera information i Overférmyndare i samverkans namn. Arbetet med att
styra och leda information ingar i processen /./.6. Omvdrld.

Processen innefattar bdde kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

For gallring och bevarande av informations och marknadsféringshandlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process
2.9 information och marknadsforing.
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Karnprocesser

Verksamhetsomrade

10.1 Tillsyn éver
stdllforetrddare
och legala
formyndare

Process

Processbeskrivning

Overformyndarndmnden svarar for tillsyn och kontroll av forildrars, forordnade formyndares, gode min och forvaltares verksamhet. Det ir
Fordldrabalken, Lag om god man for ensamkommande barn, Formyndarskapsforordning, Lag om framtidsfullmakter och férordning om
erséttning till vissa dverformyndare som styr dverformyndarnamndens verksambhet.

For drenden om godmanskap och forvaltarskap géller gallringsfristen 4 &r generellt:

1. Efter redovisningshandlingarna 6verldmnats eller

2. Efter drendet avslutats

3.  Om process pagar vid avslut, efter lagakraftvunnen dom eller meddelande om att malet avskrivits.

Vissa pappershandlingar forvaras dven digitalt for att underlitta handldggningen.

Material som inte gér att skanna, exempelvis prospekt i hard papp, kvitton eller underlag i flera olika format forvaras i papper och skannas

10.1.1 Hantera inte in.
stallforetradare
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhets- | Anmarkning
system
Rekrytera stallforetradare Samtycke fran huvudman 4ar Wirna
Atagande fran stillforetradare |4 &r Wiérna
Yttrande frén anhorig 4 &r Wirna
Intresseanmalan 10 ar efter avslutat | Papper Efter 1 ar forvaras de i Arkiv Ek. Intresseanmaélningar som inte
uppdrag leder till uppdrag gallras efter 3 man.
Lamplighetskontroller (utdrag | Efter genomford Papper Handlingar utan anméarkning gallras omgéende nér kontroller
frdn Rikspolisstyrelsen, social- | kontroll/10 ar efter ar gjorda. Handlingar med anmérkningar fran annan myndighet
registret och kreditupplysning), | avslutat uppdrag gallras 10 &r efter avslutat uppdrag.
yttrande fran stf
Begéran om uppgift fran 4 ar Wirna
Kronofogdemyndigheten
Svar fran 4 &r Wirna
Kronofogdemyndigheten
Avskrivningsbeslut, att inte Bevaras Wirna och papper

ansoka om stéllforetrddarskap
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Hantera forordnanden, byten | Overformyndarens ansdkan till |4 &r Wirna
eller entledigande av tingsrétten med bilagor
stallforetradare Yttranden 4 ar Wirna
Tingsrittens beslut om 4 ar Wirna
rittegdngsbitride
Beslut om tillfélliga Bevaras Wairna och papper
godmanskap
Beslut om upphérande Bevaras Wirna och papper
(entledigande)
Beslut om Bevaras Wiérna och papper Sorteras in i huvudakt (vid byte).
upphorande/forordnande (byte
av stillforetradare)
Foljebrev (ndr drende upphdrt) | Bevaras Wiérna och papper Foljebrev till myndig/ huvudman/dédsbo.
Delgivningskvitto/mottagnings | Bevaras Wiérna och papper
bevis/postens
sparningsinformation
Mottagningsbevis/postens Bevaras Wiérna och papper Bevis om overflyttning sparas tillsammans med
sparningsinformation om sammanstéllning av akt och Gverflyttsbrev.
drendets overlamnande till
annan dverformyndare
Hantera klagomal rérande Klagomal rérande 4ar Wirna
stallforetradare stallforetradare Klagomal kan t.ex. lamnas av socialtjansten, huvudman eller
anhdrig
Brev for yttrande rérande 4 ar Wirna
personidrenden
Yttrande frén stillforetradare 4 &r Wirna
Kompletterande yttrande fran | 4 ar Wirna
klagande eller yttrande fran
annan berord person
Beslut gillande klagomaél Bevaras Wiérna och papper
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Verksamhetsomrade

10.Tillsyn 6ver
stéllforetrddare och legala
formyndare

Processbeskrivning

Overférmyndarnimnden svarar for tillsyn och kontroll av forildrars, forordnade formyndares, gode mén och forvaltares verksamhet. Det ér
Foréldrabalken, Lag om god man for ensamkommande barn, Formyndarskapsforordning, Lag om framtidsfullmakter och férordning om
ersittning till vissa dverformyndare som styr 6verformyndarnamndens verksambhet.

For drenden om godmanskap och forvaltarskap géller gallringsfristen 4 &r generellt:
4. Efter redovisningshandlingarna 6verldmnats eller

Process 5. Efter drendet avslutats eller
10.1.2 Tillsyn over 6. Om process pagar vid avslut, efter lagakraftvunnen dom eller meddelande om att mélet avskrivits.
stallforetradare
Tingsratten beslutar om godmanskap enligt FB 11:4, forvaltarskap enligt FB 11:7 och om férmynderskap efter ansdkan dér
overformyndarnidmnden dr en behdrig part att ansoka.
Vissa pappershandlingar forvaras dven digitalt for att underlitta handlédggningen.
Material som inte gér att skanna, exempelvis prospekt i hard papp, kvitton eller underlag i flera olika format forvaras i papper och skannas
inte in.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhets- Anmarkning
system
Anmélan och registrering Anmaélan om behov av 4 ar Wiérna
stéllforetridarskap
Foreldggande frén tingsréitten | 4 ar Wirna
att yttra oss over ansokan
Ansokan om stéllforetriadare 4 ar Wairna
gjort av dverférmyndaren
Tingsréttens beslut om Bevaras Wiérna och papper Sorteras in i huvudakt.
forordnande
Begéran om uppgift géllande 4 ar Wirna
listning vardcentral
Begéran om ldkarintyg, social |4 ar Wirna
utredning eller liknande
Lakarintyg, social utredning 4 ar Wirna
eller liknande
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Utredning Utdrag ur folkbokforing, 4 ar Wirna
personbevis, sldktutredning
Remisser, yttranden, skrivelser |4 ar Wirna
Vid nytt drende Registerutdrag enl. 11 § 4 ar Wirna
formynderskapsforordningen
Granskning av Anmodan om 4 ar Wirna
tillgdngsforteckning tillgdngsforteckning
Forteckning over tillgangar och | 4 ar Papper/Wirna Handlingar som skickas in digitalt via e-wérna go
skulder forvaras digitalt. Handlingar som inkommer pa papper
forvaras pa papper och da skickas kopia till
stillforetrdadare efter granskning.
Kopia till huvudman eller dodsbo efter drendets avslut
Verifikationer/underlag till Till stéllforetrddare | Papper/Wirna Saldobesked, depaforteckningar, inkomstuppgifter med
tillgangsforteckning efter granskning av mera. Handlingar som skickas in digitalt via e-wéirna go
redovisnings- forvaras digitalt. Alla handlingar som inkommit p&
handling papper skickas tillbaka till stdllforetréddaren.
Intyg/bevis till 4 ar Papper/Wirna Handlingar som skickas in digitalt via e-wérna go
tillgdngsforteckning forvaras digitalt. Alla handlingar som inkommit pa
papper skickas tillbaka till stdllforetrddaren
Begéran om komplettering 4 ar Wiirna
Kompletteringshandling 4 &r Wirna Originalhandlingar skickas tillbaka till stillforetradaren.
Kopia tas pa det som anses behova forvaras en tid
Vid vitesprocess Foreldggande, kopia 4 &r Wirna Original i ndmndens protokoll, 1.1.3
Ansokan till Tingsratt om 4 &r Wirna
utdémande, kopia
Tingsréttens beslut Bevaras Wiérna och papper Sorteras in 1 huvudakt
Delgivningsbevis/ Bevaras Wiérna och papper
Mottagningsbevis/postens
sparningsinformation
Kontroll av Anmodan/paminnelse om 4 &r Papper
arsrakning/slutrdkning arsrakning/slutrakning
Arsrikning/slutrikning 4 ar Papper/Wirna Handlingar som skickas in digitalt via e-wérna go

forvaras digitalt. Handlingar som inkommer pa papper
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forvaras pa papper och da skickas kopia till
stallforetradare efter granskning.

Kopia till huvudman eller dodsbo efter drendets avslut.

Kopia pé redovisningen skickas till huvudman/dédsbo
efter drendets avslutande.

For granskning av ars-/slutrdkning enligt Lag om
ensamkommande barn se 10.1.4.

Verifikationer till 4 ar Papper/Wéarna Arsbesked, skuldverifikat, gdivobrev m m. Handlingar

arsrdkning/slutrikning som skickas in digitalt via e-wérna go forvaras digitalt.
Alla handlingar som inkommit pa papper skickas tillbaka
till stallforetradaren. Kopia pa underlag som behovs en tid
forvaras pa papper om det inkommit pa papper.

Begéran om komplettering 4 ar Wiirna

Komplettering och underlag till | 4 ar Wirna Original atersénds till stdllforetradare efter granskning om

komplettering det inkommit i pappersform

Begéran om handlingar fran 4 ar Wiérna Giller t.ex. arsbesked och kontoutdrag

bank

Handlingar inkomna fran bank |4 ar Wiirna Galler t.ex. drsbesked och kontoutdrag

Tillfdlle for yttrande om 4 ar Wirna

granskningsanmirkning

Yttrande med anledning av 4 ar Wirna

underrittelse om mojligt

granskningsanmérkning

Granskningsanmérkning 4 ar Wiérna

Informationsbrev, atgérder att | 4 ar Wirna

vidta efter granskning

Redogorelse 4 ar Papper Handlingar som skickas in digitalt via e-wérna go
forvaras digitalt. Handlingar som inkommer pa papper
forvaras pa papper

Ansdkan om arvode med 4 ar Wirna

bilagor

Arvodesbeslut 4 ar Wirna 1 ex skickas till stéllforetrddare, ev. kopia till huvudman
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Overklagan/begiran om 4 ar Wirna
omprdvning av arvodesbeslut
Kontroll av dédsbo Bouppteckning 4 ar Wiirna
Redogorelse for hinder mot 4 &r Wirna Vid ingivande av 2 exemplar, atersédnds det ena efter
skifte granskning
Kopia till huvudman eller representant for dodsboet efter
drendets avslut
Beslut om ny tid for ingivande |4 ar Wirna
av handlingar
Anmodan om bodelning/skifte |4 ar Wiérna
Framstéllning tilltingsrétten 4 &r Wiirna
Arvskifte Bevaras Wairna och papper Inkommer det digitalt skrivs det &ven ut.
Bodelning Bevaras Wiérna och papper Inkommer det digitalt skrivs det dven ut.
Avtal om samlevnad i dédsbo | Bevaras Wiérna och papper Inkommer det digitalt skrivs det dven ut.
Beslut om samtycke till Bevaras Wairna och papper
bodelning/arvskifte/avtal
Delgivningskvitto/mottagnings | Bevaras Wairna och papper
bevis/postens
sparningsinformation
Bevis om utbetalning av arv 4 ar Wirna
fran dodsbo
Befrielse frén, eller Beslut om befrielse eller beslut | Bevaras Wiérna och papper
forenklad form av om att ldmna arsrékning i
arsrakning/slutrakning och | forenklad form eller beslut om
skédrpande foreskrifter skédrpande foreskrift
Bevis om spirr av tillgdngar 4 ar Wirna
Beslut om skérpande Bevaras Wiérna och papper Sorteras in i huvudakt.
foreskrifter
Kop av fondandelar och Ansokan om kop av 4 ar Wiérna
aktier, kapitalplacering fondandelar och aktier
Yttrande frén huvudman 4 ar Wirna
Underlag 4 &r Wirna
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Kontoutdrag 4 ar Wiirna
Begéran om komplettering 4 ar Wiirna
Kompletteringar 4 &r Wiirna
Beslut om placering Bevaras Wairna och papper
Bevis om kop 4 ar Wiérna
Péminnelser 4 a&r Wirna
Virdeutldtande 4 ar Wiirna
Kop/forsiljning av fast Ansokan om samtycke till 4 &r Wirna Underlag som inkommer i original skicka tillbaka till
egendom/bostadsritt kop/forséljning av fast stillforetradaren
Overlatelse av fast egendom/bostadsritt alt.
egendom/bostadsritt overlételse av fast
egendom/bostadsritt
Kopekontrakt 4 ar Wiirna
Samtycke 4 ar Wiirna Giller samtycke fran huvudman
Taxeringsbevis 4 &r Wiirna
Lagfartsbevis 4 ar Wiirna
Yttranden 4 ar Wirna
Ovriga inkomna handlingar 4 &r Wirna
kopplade till ansdokan
Begiran om komplettering 4 &r Wiirna
Komplettering 4 ar Wiirna
Beslut om kop/forséljning Bevaras Wiérna och papper
Delgivningskvitto/mottagnings | Bevaras Wairna och papper
bevis/postens
sparningsinformation
Redovisning inkl. 4 ar Wirna
likvidavrédkning
Intyg om &garskap 4 ar Wiirna
Péminnelse 4 &r Wirna
Uttag fran spérrat konto Ansdkan om uttag 4 ar Wirna
Begiran om komplettering 4 &r Wiirna
Komplettering 4 &r Wiirna
Beslut gillande uttag 4 ar Wirna Giller beviljande, avskrivning och avvisning
(avslagsbeslut fattas av ndimnd)
Kvitton 4 ar Wairna/
Péminnelser 4 &r Wirna
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Arlig granskning av Anmodan géllande granskning |4 ar Papper
forvaltarskap av forvaltarskap
Arlig granskning av 4 ar Wirna
forvaltarskap
Begéran om komplettering 4 ar Wirna
Kompletteringshandlingar 4 &r Wiirna
Ovriga beslut med Beslut om understod Bevaras Wiérna och papper
godkénnande/samtycke Beslut om samtycke till Bevaras Wiérna och papper
upptagande av ln
Domstolars vriga Bevaras Wirna och papper
beslut/domar
Ovriga handlingar Forvaltarfrihetsbevis Skickas till den det Handlingen diariefors ej
giller
Sammanstéllning av akt Bevaras Papper
Journal/-dagboksblad Bevaras Wiérna och papper
Overformyndarens 16pande 4 ar Wiérna
tjinsteanteckningar i drendet
Missivbrev, felskickad 1 &r Papper Ett ar efter att handlingen skapades
handling
Register enl 9 § Bevaras Wiérna och papper Dagboksblad bevaras sedan 2019-01-01 i varje enskilt
formynderskapsforordningen personidrende och inte i en arsakt (C2).
Overldmningar Overldmningsbrev Bevaras Wairna och papper Handlingar till myndig, huvudman, ny stillforetradare

eller dodsbo
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Processbeskrivning
Verksamhetsomrade Alla som har fyllt 18 ar 4r myndiga. Innan ett barn fyllt 18 ar ska det finnas en vardnadshavare som fattar beslut om barnets person. Barnet
behover ocksé en formyndare som fattar ekonomiska och juridiska beslut. Vanligtvis dr en vardnadshavare ocksé en formyndare for barnet.

10.Tillsyn 6ver Eftersom fordldrar normalt &r vardnadshavare ér det ocksé vanligast att fordldrarna &ven dr formyndare.
stéllforetrddare och legala
formyndare Gallringsfristen 4 ar géller

1. Fran myndighetsdagen eller
. . 2. Om réttsprocess pagar vid myndighetsdagen fran lagakraftvunnen dom eller efter meddelande om att méal avskrivits.
10.1.3 Tlllsyn over | Meddelande om utbetalning av forsékringsbelopp, arv, gdva, arvsavstdende och liknande skickas till den nu myndige efter

legala formyndare |myndighetsdagen

Process

Personakterna forvaras i ndrarkiv. Akter med kontrollerad forvaltning dér arsredovisning/ rsuppgift ska ldmnas forvaras tillsammans med
akterna for sérskilt férordnande formyndare.

Personakter med sérskild dverformyndarkontroll, allmén tillsyn, skiarpande foreskrifter eller dar anmélan/skrivelse inte féranleder ndgon
atgéard och dir arsrdkning /arsuppgift inte ska ldmnas, forvaras i parm i nérarkivet i namnordning.

For aktiviteterna forteckningsgranskning, vid vitesprocess, kontroll av arsrakning/slutrdkning, kontroll av dédsbo, kop av fondandelar och

aktier, forséljning/kop av fast egendom/bostadsritt, uttag fran spérrat konto och 6vriga beslut med godkénnande/samtycke till se process
10.1.1 Hantera stdllforetrddare och 10.1.2 Tillsyn over stdllforetrdidare

Vissa pappershandlingar forvaras dven digitalt for att underlétta handldggningen.

Material som inte gér att skanna, exempelvis prospekt 1 hard papp, kvitton eller underlag i flera olika format forvaras i papper och skannas

inte in.
Aktivitet Handlingstyp Galiring Verksamhets- | Anmarkning
system
Registrering och anmélan Tillgangsforteckning 4 ar Papper/Wirna Forteckningen forvaras digitalt ndr den inkommer via e-wérna

go. Forteckningar som inkommer i papper forvaras i papper.
Underlag som inkommit pa papper skickas tillbaka till
stallforetradaren. Kopia pa forteckningen skickas till
stallforetradare efter granskning.

Till myndig efter drendets avslutats
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Gévobrev 4 ar Wiirna
Bouppteckning 4 ar Wiirna
Testamente 4 &r Wirna
Brev om arvsavstaende 4 &r Wirna
Underréttelse fran 4 &r Wirna
forsdkringsbolag,
Kronofogdemyndigheten eller
Brottsoffermyndighet
Ansodkan fran formyndare 4 ar Wiirna Underlag som inkommer i original skicka tillbaka till
rorande forvérv av fast stéllforetradaren
egendom, med bilagor
Overformyndarens beslut om | Bevaras Wirna och papper
upphdrande av
overformyndarkontroll
(kontrollerad forvaltning) och
sérskild dverformyndarkontroll
Beslut om skérpande Bevaras Wirna och papper
foreskrifter
Beslut om att formyndare far Bevaras Wirna och papper
omhénderta pengar som tillhor
omyndig
Ansodkan och underlag géllande | 4 ar Wiirna
att omyndig ska driva rorelse
Beslut géllande ansékan om att | Bevaras Wairna och papper
omyndig driver rorelse
Ansokan till tingsrétt géllande |4 ar Wiirna
forordnad formyndare
Utredning géllande 4 ar Wiirna
forordnande av formyndare
Beslut fran tingsrétt gillande Bevaras Wairna och papper
forordnad formyndare
Ovriga handlingar gillande 4 ar Wirna Till exempel information frén formyndare
formynderskap
Anmélan frén socialtjénst Anmadlan eller underréttelse om | 4 ar Wirna Anmaélan kan komma frén socialtjénst,

med flera

att barns egendom inte star
under betryggande forvaltning

Kronofogdemyndigheten, bilregistret, Skatteverket med flera

och kan ocksa avse medférmyndarskap.
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Begéran om yttrande fran 4 ar Wiirna
formyndare
Yttrande fran formyndare 4 ar Wiirna

Verksamhetsomrade

10.Tillsyn 6ver
stéllforetradare och legala
formyndare

Processbeskrivning

Barn som av flyktingskal eller andra skdl kommer till Sverige utan sina fordldrar och soker uppehallstillstand ska snarast fa en god man
som trader i barnets och formyndarens stille. Om barnet senare far uppehallstillstand ska istdllet som regel en sérskilt férordnad
vardnadshavare utses. Godmanskapet ar alltsé en tillfallig 16sning i avvaktan pa beslut om uppehallstillstand.

For andra handlingar eller rutiner d4n nedan, se process /0.1.1 Hantera stdillforetridare, 10.1.2 Tillsyn over stillforetrddare och 10.1.3

Tillsyn over legala formyndare.

Process
10.1.4 Hantera Vissa pappershandlingar forvaras dven digitalt for att underldtta handlaggningen.
ensamkommande
barn Mate.rial som inte gar att skanna, exempelvis prospekt 1 hard papp, kvitton eller underlag i flera olika format forvaras i papper och skannas
Inte 1n.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Anmarkning
Registrering och anmélan Ansodkan om god man 4 &r Wiirna
Yttranden 4 ar Wairna
Beslut om forordnande av god | Bevaras Wiérna och
man papper
Beslut om byte av god man Bevaras Wirna och
papper
Beslut om upphorande av god | Bevaras Wirna och
man papper
Kontroll av redovisningar Ars- och slutredovisning 4 ar Papper/Wiarna | Redovisningar forvaras digitalt nér de inkommer via e-wérna go.
Redovisningar som inkommer i papper forvaras i papper. Underlag
som inkommit pa papper skickas tillbaka till stéllforetradaren.
Kopia till
barnet efter upphorande av godmanskap (myndig, uppskriven i
alder) till fordlder eller annan vuxen (vid &terforening)
Dar myndig person avvikit och dir dverformyndaren inte far tag i
personen gallras dven de kopior som skulle skickas till myndig 4 ar.
Foreteckning dver tillgangar 4 &r Papper/Wirna | Forteckningen forvaras digitalt ndr den inkommer via e-wérna go.

och skulder

Forteckningar som inkommer i papper forvaras i papper. Underlag
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som inkommit pa papper skickas tillbaka till stéllféretradaren. Kopia
pa forteckningen skickas till stéllforetradare efter granskning.

Kopia till barnet efter upphérande av godmanskap (myndig,
uppskriven i alder) till fordlder eller annan vuxen (vid aterforening)

Forenklad redovisning 4 ar Papper/Wiarna | Redovisningar forvaras digitalt nér de inkommer via e-wérna go.
Redovisningar som inkommer i papper forvaras i papper. Underlag
som inkommit pa papper skickas tillbaka till stillféretradaren.
Kopia till stéllforetréddare efter granskning.
Kopia till barnet efter upphdrande av godmanskap (myndig,
uppskriven i alder) till fordlder eller annan vuxen (vid aterforening)
Underlag till redovisning 4 ar Papper/Wirna | Atersinds till stillforetridare efter granskning om det inkommit i
pappersform. Kopia tas pa det som anses behdvasen tid. Inkommer
det i e-wérna go forvaras det i Wérna.
Begéran om komplettering 4 ar Wiirna
Kompletteringshandlingar och | 4 ar Wiirna Original atersénds till stdllforetriadare efter granskning om det
underlag till inkommit i pappersform. Kopia tas pa det som anses behdva
kompletteringshandlingar forvaras en tid.
Ovriga handlingar gillande | Atersdkningsblankett till 4 ar Papper Atersdkningsblankett som skickas till socialtjénsten, vid permanent
ensamkommande barn socialtjdnsten uppehallstillstand och tillfalligt uppehallstillstand. Géller i nuldget
endast MolIndals stad.
Information fran 4 ar Wiirna Avseende t.ex. att fordlder anlént, information om bosittning
Migrationsverket
Underréttelse om 4 ar Wirna

uppehallstillstdnd
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