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Arkivbeskrivning

Inledning

Denna Arkivbeskrivning och beskrivning av allmédnna handlingar har uppréttats enligt 6§ arkivlagen (1990:782) och 5§ arkivreglemente for
Molndals stad. Dokumentets framsta syfte ér att underlitta for allménheten att ta del av en nimnds/bolags allmédnna handlingar. Detta dokument
uppfyller dven kravet pd beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt 4 kap. 2§ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmdnna handlingar ersatter tidigare arkivbeskrivning daterad 1 januari 2023.

1. Myndighetens namn
Nimnden for 6verformyndare i samverkan — Hérryda, Kungsbacka, MéIndal, Partille och Ockerd.

2. Myndighetens tillkomst
Myndigheten bildades 1 januari 2019 och Ocker® tillkom 2023. Se mer under Myndighetens organisation, verksamhet och historia nedan.

3. Myndighetens organisation, verksamhet och historia

Formyndarskap utgick under medeltiden frén behovet av vard for minderériga efter bada foréldrarnas dod och var en familje- och
sldktangeldgenhet. Enligt 1669 ars formyndarordning skulle formyndares rdkenskaper granskas av den omyndiges sldktingar, eller om slékt
saknades av en person forordnad av domstol. 1845 kom en ny férordning och varje stad skulle utse ett antal gode méiin som hade tillsyn 6ver
omyndigas medel. Pa landet (dvs. Mdlndal) kontrollerades formyndarrdkenskaper av hiradsrétten.

I och med lagéndringarna 1884 skulle stadsfullméktige eller kommunalstimman utse gode mén att hafva tillsyn 4 formynderskap”.
Granskningen av formyndarna overtogs fr.o.m. 1925 av 6verformyndare som tillsattes av kommunerna. Kommuner kunde dven ga samman i
gemensamma Sverformyndardistrikt.

Under hosten 2014 tog kommunfullméktige i Partille, Kungsbacka, Harryda och Mélndal beslut om att verformyndarenheterna i respektive

kommuner ska samverka med en tjdnstemannaorganisation med séte i MdIndal. Den 1 oktober 2015 startade samverkansorganisationen
Overformyndare i samverkan Harryda, Kungsbacka, Mdlndal och Partille. Frdn och med den 1 januari 2019 ingér alla fyra kommunerna 1
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samverkan i den gemensamma nidmnden for dverformyndare i samverkan. Fran och med den 1 februari 2019 samverkar Overférmyndare i
samverkan dven med Ockerd, som ingar i tjanstemannaorganisationen. Ockerd ingar inte i den gemensamma ndmnden frdn 2019, men ingar 1
ndmnden fran 2023. Innan 2023 hade Ockerd en egen 6verformyndare.

Overférmyndaren #r en kommunal och obligatorisk tillsynsmyndighet. Overférmyndarens huvudsakliga uppdrag enligt reglementet ir
att vara en rittsvirdande myndighet i forsta instans. Overformyndaren ska skydda underariga och vuxna, som helt eller delvis saknar
beslutskompetens, fran rattsforluster. Genom arbetet bidrar overformyndaren till att ge uppmérksamhet till invanare med komplexa
behov, sdsom till exempel ensamkommande barn och vuxna med psykisk ohélsa och funktionsnedsittning.

Uppdraget innebér att dverformyndaren utdvar tillsyn 6ver formyndare, gode min och forvaltare samt kontrollerar att de fullgor sitt uppdrag pa
ett tillfredsstillande sitt. Overformyndaren ska sirskilt se till att den enskildes tillgangar i skiilig omfattning anvinds till hans eller hennes nytta.
Tillgdngarna i dvrigt ska vara placerade si att tillricklig trygghet finns for deras bestand och si att de ger skiilig avkastning. Overformyndaren
ska ocksa se till att formyndare, gode mén och forvaltare fullgér sina skyldigheter och alltid handlar pa det sitt som bést gagnar den enskilde. I
overformyndarens ansvar ingar ocksa att faststdlla arvode och ersdttning for utgifter som stéillforetrddarna har rétt till.

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

Overférmyndarnimndens huvudsakliga uppgift ir att utdva tillsyn éver formyndare, gode mén och forvaltare. Verksamheten regleras forst
och frimst av fordldrabalken och offentlighets- och sekretesslagen. Annan lagstiftning som reglerar verksamheten ér forvaltningslagen, lagen
om god man for ensamkommande barn samt formynderskapsférordningen.

5. Processorienterad dokumenthanteringsplan
Overformyndare 1 samverkan har en processorienterad dokumenthanteringsplan.

6. S6kingdngar till arkivet och myndighetens handlingsbestdand
Overférmyndare i samverkan rekommenderar foljande sdkvigar till allménna handlingar som inte #r personirenden. Samtliga sdkvigar dr
tillgdngliga pd kommunens hemsida www.molndal.se. Stadshusets kontaktcenter har en dator tillgénglig f6r allménheten.

1. Moélndals stads webbdiarium
Ligger pd Mdlndals stads hemsida och hér kan man soka forvaltningens alla registrerade handlingar och drenden.

409)


http://www.molndal.se/
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium.html

2. Dokumenthanteringsplan
P& Molndals stads hemsida finns ndimndens dokumenthanteringsplan listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for
bland annat bevarande och gallring samt forvaring.

3. Nimndens protokoll Protokollen finns tillgdngliga pa MdlIndals stads hemsida med hénvisning till registrerade drenden.

4. Personirenden
Persondrenden hanteras 1 verksamhetssystemet Warna Go och dr inte sdkbart for allmdnheten utan det krévs att man kontaktar enheten for att fa
information géllande drenden.

Némndens IT-system:

Wirna Go — verksamhetssystem for hantering av persondrenden inom éverformyndarverksamheten

Ciceron - Kommunens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem. Systemet anvinds for diarieforing och delar av
namndadministrationen, kallelser, protokoll, protokollsutdrag, hanteras i systemet.

Visna Recruit - kommunens gemensamma system for rekrytering

Personec - kommunens gemensamma personal- och 1oneadministrativa system. Information som hanteras 1 systemet &r t.ex. tidrapportering,
semester, lonehantering och franvaro.

Adato — kommunens gemensamma system for aktiv rehabilitering. I Adato dokumenteras allting som sker 1 rehabiliteringsidrenden.
Stella — kommunens gemensamma incidentrapporteringssystem for tillbud och arbetsskador som géller personal.

Novi — kommunens gemensamma system for medarbetaranteckningar.

Opus — kommunens gemensamma system for systematiskt arbetsmiljoarbete

Hypergene — kommunens gemensamma system for verksamhetsstyrning och beslutsstod.

Proceedo — kommunens gemensamma system for inkdp och fakturering som upphandlingsavdelningen ansvarar for.

SiteVision - Kommunens gemensamma webbpubliceringsverktyg. Anvinds for savél intrandt som kommunens publika hemsida.

For ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvéndning och s6kmdgjligheter kontakta namndsamordnare,
031-315 18 91.

7. Inskrdnkningar i tillgdnglighet genom sekretess
Sekretess forekommer i1 verksamheten och dé 1 huvudsak enligt offentlighets- och sekretesslagens 32 kap 4 & 5 §§. Inom verksamheten
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tillampas olika sekretessregler beroende pa vilka uppgifter det &r fraiga om. For fragor rorande allmidnna handlingar, offentlighet och sekretess
hénvisas allminheten till arkivansvarig/arkivredogorare genom mail till ofs@molndal.se

8. Tekniska hjdlpmedel som den enskilda sjdlv kan fda anvinda hos myndigheten for att ta del av allmdnna
handlingar

Enligt 6 kap. 6§ forsta stycket i Offentlighets- och sekretesslagen ska en myndighet pd begiran ge individen mojlighet att sjidlv anvénda tekniska
hjalpmedel for att sjdlv kunna soka och ta del av upptagningar for automatiserad behandling som ar allménna och offentliga.

Kontaktcenter i Molndal har en dator tillgénglig for allménheten dér det gar att soka i stadens webbdiarium som dven ér tillgangligt via webben.

Om nédgon onskar ta del av handlingar ur Wérna go (persondrenden) behdver detta géras med hjélp av personal pd overformyndaren, da det
forekommer sekretess 1 drendena.

9. Uppgifter som myndigheten regelbundet hdmtar fran eller Iimnar till andra samt hur och ndr detta sker

Overformyndare i samverkan héimtar uppgifter regelbundet fran folkbokforingssystem QID.

10. Myndigheten har riitt till forsdljning av personuppgifter

Overformyndare i samverkan har ingen ritt att silja personuppgifter.
11. Ovriga arkiv som myndigheten férvarar

Arenden som avlutas frdn och med 2019-01-01 arkiveras i nimndens arkiv dven om akterna innehaller handlingar som inkommit fore
2019-01-01.

12. Aldre arkivbestdnd som ej éverldmnats till arkivmyndigheten

Nej, myndigheten har inga dldre bestand dn de akter som Overldmnats fran tidigare arkivbildare

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar
Overférmyndare i samverkan ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sétt som framgér av stadens arkivreglemente. Enligt

6(9)


mailto:ofs@molndal.se

arkivreglementet ska 6verformyndarnimnden dven utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos
overformyndarndmnden.

Arkivansvarig/arkivredogorare

Arkivansvarig: Enhetschef
Arkivredogorare: Administratorer

Som arkivansvarig ska man:

DAl

N

8.

9.

Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allménna handlingar.

Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angéende hantering av allmédnna handlingar.

Bevaka tillimpning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allménna handlingar, bade digitalt och i papper.
Bevaka fragor som ror hantering av allménna handlingar, savil digital som pappersbunden, vid organisations- och
verksamhetsfordndringar, budgetarbete, lokalforandringar och 6vrig planering.

Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning upprittas.

Samrida med arkivmyndigheten angdende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivforteckning samt 6vriga fragor kring
hantering av allménna handlingar.

Medverka vid méte med arkivmyndigheten infor godkdnnande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.
Tillse att handlingar 6verldmnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allminna handlingar.

Som arkivredogdrare ska man:

PN R D=

Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna ndamndens eller bolagets hantering av allmidnna handlingar.

Varda nimndens/bolagets handlingar och arkivldgga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

Uppritta arkivforteckning 6ver nimndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

Bitrada vid uppréttande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt upprétta och revidera sjélv.

Verkstilla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig uppmérksam pa om planen behdver dndras.
Forbereda avldmning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.

Samrida med ndmndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frdgor som ror hantering av allménna handlingar.
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14. Vem hos myndigheten som kan ldmna ndrmare upplysningar om myndighetens allmdnna handlingar,

deras anvdandning och sokmdajligheter
Upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvindning och s6kmojligheter kan ldmnas av arkivansvarig eller arkivredogorare,
som enklast kontaktas via ofs@molndal.se.

15. Forvaring av allmdnna handlingar som bevaras

Arkivlagen sédger att det 4r myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. I Mdlndal
giller Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebér bl a att arkivlokalen ska sta emot brand i tvd timmar, inga vattenbdrande ror
far finnas 1 lokalen och laset ska vara 1 minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bor kommunarkivet kontaktas. Har man mindre
méngder handlingar kan man forvara dessa i dokumentskép, men de ska dé klara samma krav som arkivlokaler (t ex en brandklassning enligt EI
120).

Overférmyndare i samverkan forvarar de handlingar som dr under handliggning i nirarkiv rum 1233, vaning tv i stadshuset i Mdlndals stad. I
nirarkivet forvaras alla aktiva huvudakter och de senaste fyra &rens arsakter. Aldre handlingar flyttas over till forvaltningsarkivet (vid
ekonomiavdelningen), plan ett i stadshuset i Molndals stad. Nar gallring verkstillts ordnas och fortecknas de handlingar som ska bevaras 1
respektive ak i grupp 0.2 och levereras till stadsarkivet nér de &r tio ar.

Overférmyndare i samverkan anvinder verksamhetssystemet Wirna Go. Alla handlingstyper som ska bevaras forvaras pa papper och arkivering
sker analogt. Nastan alla handlingar scannas/kopplas dven till Warna Go for att underlétta handldggning. Gallringsbara handlingstyper kopplas
till Wérna Go och maéste inte férvaras pa papper, med undantag for tva handlingstyper som skickas genom massutskick (se
dokumenthanteringsplan).

Allménna handlingar som inte &r persondrenden diariefors i drendehanteringssystemet Ciceron . Fran den 1 januari 2017 gallras pappershandlingar
efter att de scannats in och diarieforts (vilket forst skedde i Platina och senare 1 Ciceron). Detta sker efter beslut med Dnr 63/2016. Arkivering och
leverans frén Ciceron till stadsarkivet sker digitalt. Handlingar fran tiden fore 1 januari 2017 diariefordes det manuella allménna diariet och
arkiverades pa papper 1 serie F1.
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16. Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske 1 enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess att nimnden
fattat ett gallringsbeslut.

Overférmyndarnimndens dokumenthanteringsplan: https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-
paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html?folder=19.53808c8a15893b227317220&sv.url=12.53808c8a15893b22731721b
Stadsovergripande beslut for gallring av handlingar av tillféllig och ringa betydelse:
https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b2273172b2/1553599635170/Gallring_av_handlingar av_tillfdllig_eller_ringa betydelse.

pdf

17. Hemsida och sociala medier
Overférmyndare i samverkans hemsida 4r: www.molndal.se/overformyndare. Overférmyndare i samverkan anvinder inte sociala medier.

18. Ordforklaringar

Nedan f6ljer en lista pa ord som kan upplevas som svara att forsta nar det giller informationshantering.
Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepat.

Bevaras: Innebir att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret for
bevarande for all framtid.

Gallra: Innebér att man forstor handlingen oavsett om det ar digital eller pappersinformation. Gallringen bor ske under kontroll genom att
handlingarna branns eller tuggas. Digital information ska forstoras s att den inte gér att aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att ansvarige
sjdlv gbr bedomningen ndr handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 &r innebér att handlingen kan gallras tidigast tvd kalenderdr utover det ar
handlingen inkom/uppréttades.
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