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Inledning

Overférmyndaren dokumenthanteringsplan beskriver namndens handlingar, om de ska
gallras eller bevaras. Planen anger det man behdver veta for att kunna hantera och hitta
en handling fran att de kommer in, upprattas och tills den ska bevaras eller gallras.
Handlingar avser huvudexemplar, original. Ovriga exemplar och kopior som finns ute i
verksamheten ska gallras nar de inte langre behdvs.

Planens syfte ar ocksa att se till att namnden foljer arkiviagen som bland annat sager att
myndigheters arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

e ratten att ta del av allmanna handlingar
e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen

o forskningens behov

Grundprincipen ar att alla allmanna handlingar ska registreras och bevaras. En handling
ar allman om den férvaras hos en myndighet och anses som inkommen till eller upprattad
av myndigheten enligt offentlighets- och sekretesslagen och tryckfrihetsférordningen.

Bestammelser som reglerar hanteringen av myndigheters handlingar

Tryckfrihetsforordningen (1949:105) ar en av Sveriges grundlagar och behandlar ratten att
ta del av allman handling och vad som &r en allman handling. Allmanna handlingar ska
hallas ordnade sa att de snabbt kan tas fram pa begaran.

Arkivlagen (1990:782) beskriver att myndighetens arkiv bildas av de allmanna handlingar
frdn myndighetens verksamhet som beskrivs i tryckfrihetsférordningen och sadana
handlingar som uppréattas av och som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering. Myndigheten ska varda arkivet och gora det tillgangligt.

Arkivférordningen (1991:446) talar bland annat om att handlingar ska arkiveras nar ett
arende slutbehandlats eller nar handlingarna ar fardigstallda.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) slar fast huvudregeln att varje myndighet ar
skyldig att registrera allmanna handlingar och att registreringen ska ske utan drojsmal.
Handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter har ett absolut registreringskrav
och ska darfor alltid registreras. Lagen behandlar dven bestammelser om tystnadsplikt
och om férbud mot att lAmna ut allmanna handlingar.



Ordning och arkivering av éverformyndarens handlingar

De flesta av éverférmyndarens handlingar hanteras av Overférmyndare i samverkan, med
kontor i Skévde. Handlingar som ingar i personarenden ska bevaras pa papper forvaras i
nararkiv tills de lamnas till kommunarkivet for slutférvaring. Vissa typer av handlingar
forvaras och sorteras pa annat satt, vilket framgar av den har planen.

Bevarande och gallring

Grundprincipen ar att alla handlingar ska bevaras, alltsa sparas for alltid. Enligt arkivlagen
far allmanna handlingar gallras om det inte medfér inskrankningar i ratten att ta del av
allmanna handlingar, behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt
forskningens behov. Gallring bér ske med stor férsiktighet och utga ifran vad som ar
intressant for eftervarlden att kénna till om namndens verksamhet.

Gallring innebar att information och handlingar forstors. Vad som ska gallras framgar i
denna plan. Samrad om gallring ska ske med kommunens arkivmyndighet innan beslut
om gallring tas. Hur samradsforfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet. Allmanna
handlingar far endast gallras om det fattats beslut av namnden. Vissa lagbestammelser
och féreskrifter begransar den kommunala beslutanderatten i gallringsfragor.

| enskilda fall kan ytterligare handlingar bevaras an de som ska bevaras enligt
dokumenthanteringsplanen om namnden anser att handlingarna kan ha ett varde for
framtiden.

Hanvisning till SKR: gallringsrad nr 9.

Ekonomi — Bokforing och arkivering

Se Kommunstyrelsens dokumentplan.

Pappershandlingar

Pappershandlingar som ska bevaras for framtiden ska vara upprattade pa
aldringsbestandigt eller arkivbestandigt papper. Om man har anledning att tro att papperet
kommer att utsattas for slitage, ska det vara arkivbestandigt. Papper som ar
arkivbestandigt ar utvarderat enligt SS-ISO 11108 (och i Sverige oftast markt med
beteckningen Svenskt Arkiv). Aldringsbestéandigt papper utvarderas enligt ISO 9706.
Enligt Riksarkivet ska utskrift av arkivhandling vara enkelsidig.

De pappersoriginal som inte ska bevaras pa papper enligt denna dokumenthanteringsplan
ska skannas in, registreras och sedan galiras.
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Digitala handlingar

Digitala handlingar bevaras i arkivbestandigt format.

Rensning

Rensning innebar att ta stallning till om minnesanteckningar, utkast och annat
arbetsmaterial ska rensas eller bevaras. Dessa handlingar kan endast rensas om de inte
tillfért sakuppgift till arendet. Rensningen ska genomféras senast i samband med att
arendet avslutas.

Allmant om overformyndarens verksamhet

Alla manniskor kan inte sjalva skéta sina angelagenheter och ta hand om sin egendom.
En del behover hjalp. Regler om hur det ska ga till finns i féraldrabalken, FB.

Den som ar under arton ar foretrads normalt av sina foraldrar, som da ar barnets
vardnadshavare och formyndare. Vanligtvis &r bada foraldrarna vardnadshavare. Det
forekommer ocksa att bara den ena foraldern ar vardnadshavare.

Om ingen av foraldrarna kan vara férmyndare, forordnar tingsratten en sarskilt férordnad
féormyndare. Om ingen kan vara vardnadshavare férordnas en sarskilt férordnad
vardnadshavare. Det kan ocksa férordnas en medférmyndare, som ska skota ett barns
tilgangar och ta hand om barnets ekonomi. Ansékan om férordnande eller entledigande
av formyndare kan goéras bl.a. av dverférmyndaren i den kommun dar den underarige har
sitt hemvist.

En god man férordnas av tingsratten nar en vuxen person pa grund av sjukdom, psykisk
stérning, férsvagat halsotillstand eller liknande férhallande behdver hjalp med att bevaka
sin ratt, forvalta sin egendom eller sérja for sin person.

Om ett godmanskap inte ar tillrackligt kan tingsratten besluta om att anordna ett
forvaltarskap och férordna en forvaltare.

Det finns aven andra typer av tillfalliga godmanskap da det behdvs en god man for att
tillvarata en arvinge eller testamentstagare, eller nar jav uppstar i samband med arv.

Kommunens uppdrag genom dverférmyndaren (delegerat till Overformyndare i
Samverkan) ar att utdva tillsyn dver formyndare, gode man och forvaltare. Utdver de
regler som finns i foraldrabalken finns regler i en hel del andra lagar och forfattningar.

Register och akter hos overformyndaren

Férmyndare, gode man och férvaltare ska fortlépande féra rakenskaper éver sin
forvaltning och gora anteckningar som sina atgarder. Deras verksamhet star under tillsyn
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av 6verférmyndaren, som aven beslutar om arvoden och ersattningar. | vissa fall ska
ocksa overformyndarens samtycke inhamtas t ex uttag fran dverféormyndarsparrade
konton, placering av medel, férsaljning och kép av fastigheter, understod till anhoérig,
skuldsattning och borgen, drivande av rérelse for omyndig och atgarder i dédsbo.

Overférmyndaren &r skyldig att féra anteckningar och lagga upp akter. Handelser i
arendet syns det dagboksblad som hor till akten. Overférmyndaren har dven ett allmant
diarium.

Foérmyndare, gode man och forvaltare (ofta benamnda stallféretradare) ar skyldiga att
l&mna de upplysningar om sin verksamhet som begars av éverférmyndaren. Den mer
formbundna tillsynen sker genom att inhamta férteckningar, arsrakningar, slutrakningar
och arsuppgifter. Efter arendet avslutande ska slutrakning, tillgangsfoérteckningar och
arsrakningar, redogorelser om oskiftat bo, redogorelse for avtal om samlevnad i oskiftat
bo éverlamnas till den som ar behorig att ta emot redovisningen for forvaltningen.

Enligt 17§ formynderskapsférordningen framgar att samtliga handlingar som getts in till
overférmyndaren och som avser ett visst férmynderskap, godmanskap eller férvaltarskap
ska sammanforas till en akt och bevaras. Begreppet bevaras anvands har i betydelsen
"férvaras” — en viss gallring kommer att ske 3 ar efter att arendet ar avslutat, darefter
kommer akten att bevaras och levereras till respektive kommunarkiv.

Nar ett pagaende arende 6verflyttas till dverformyndare i annan kommun ska akten i
arendet dverlamnas till denna kommuns éverférmyndare. Till akten ska bifogas det
dagboksblad, register som fors enligt formynderskapsforordningen samt alla handlingar
som tillhér akten.

Registret far aven innehalla uppgifter om andra féraldraférvaltningar som star under
overférmyndarens tillsyn. Till formynderskapsférordningen finns en bilaga 2 av vilken det
framgar vilka personuppgifter som far foras i registret enligt 15 §. Av 16 § framgar att
vissa uppgifter ska gallras ur registret senast tva ar efter det att redovisningshandlingarna
enligt 13 kap. 21 § eller 14 kap. 23 § FB ska ha aterlamnats. Det galler féljande uppgifter:

¢ 1.6 Anledningen till att den enskilde inte har kunnat yttra sig personligen i arendet
e 2.7 Anledningen till att stallféretradaren har entledigats

e 3.1 Uppgifter som lamnats enligt 16 kap. 10 § FB. Det galler uppgifter som andra
myndigheter som socialnamnden m.fl. ar skyldiga att pa begaran lamna till
Overférmyndaren for deras tillsynsverksamhet.

Gallringen ar foreskriven och uppgifterna kan darfor inte bevaras eller sparas en langre tid
an den tid som anges i formynderskapsforordningen. Vid val av verksamhetssystem ar det
darfor viktigt att sakerstalla att uppgifter som féreskrivs bli gallrade ocksa kan gallras ur
systemet. Av de handlingar som aterstar sedan redovisningarna éverlamnats till
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huvudmannen boér éverférmyndarens beslut bevaras. Vissa handlingar som dverlamnas
till dverformyndaren i samband med kontroll av dédsbo bdr ockséa bevaras.

For att fa en dverblick dver ett godmanskap eller forvaltarskap bor en kopia av
tillgangsforteckning och slutrakningen bevaras. Likasa finns det goda skal att bevara
handlingar som ror tillkomsten av godmanskapet, tingsrattens beslut om godmanskap
eller férvaltarskap samt beslut om upphérande.

Gallringsfristen pa 3 ar ar satt med tanke pa huvudmannen, den som blivit myndig eller
dddsboet efter huvudmannen ska kunna vacka talan inom 3 ar. Denna tid inleds med att
overféormyndaren dverlamnar redovisningshandlingar enligt ovan till den som ar behdrig
att emotta dessa, eller — i de fall dar sadant éverlamnande ej forekommer — nar arendet
avslutats hos éverformyndaren eller tingsratten. Vissa akter avslutas redan i initierings-
eller kontrollfasen, nar éverférmyndaren eller tingsratten beslutar att inte ga vidare i
arendet. Handlingar i sadana arenden, som inte sallan blir aterupptagna, féreslas gallrade
tre ar efter det ar da arendet avslutats hos 6verféormyndaren. For att inte behdva gallra
olika akter vid olika tidpunkter rekommenderas, att dessa akter gallras med en frist av tre
ar efter utgangen av det kalenderar da redovisningshandlingarna éverlamnades eller nar
arendet avslutades. Kommer det innan dess till dverférmyndarens kdnnedom att talan
vackts mot stallféretradare, dverformyndaren eller annan som berérs av arendet bor
overférmyndarens akt i arendet bevaras intill dess lagakraftdgande dom finns i malet eller
meddelande erhallits om att malet avskrivits.

Ovriga handlingar kan gallras i enlighet med vad som beskrivs nedan.

Handlingar hos éverformyndare/overformyndarnamnd

Tibro kommuns 6verférmyndare har genom avtal med Overférmyndare i Samverkan OiS,
som organisatoriskt tillhor Skévde kommun, ingatt i samverkan innefattande den I6pande
overférmyndarverksamheten. De inledande avsnitten i dokumentplanen tar upp den del
som kvarstar hos den egna kommunen.

Nedanstaende gallringsfrister raknas, nar inte annat anges, fran utgangen av det ar da
overférmyndaren dverlamnat redovisningshandlingarna till den som ar behorig att motta
dessa. Nar 6verlamnande inte forekommer raknas gallringsfristen fran utgangen av det ar
da arendet avslutats hos 6verférmyndaren.' Nar talan vackts mot stéallféretradare,
overférmyndaren eller annan som berérs av arendet bor éverférmyndarens akt i arendet

! Betyder att gallring sker rdknat frén den tidsfrist som akten dverlimnas. Avslutas en akt 2020-07-01
kommer den att gallras/bevaras 2024-07-02. Denna gallring kommer att utféras arsvis.
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bevaras intill dess lagakraftdgande dom finns i malet eller meddelande erhallits om att
talan lamnats utan atgard.

| dokumentplanen som féljer redovisas handlingarna efter de olika processer som
forekommer i 6verféormyndarverksamhetens verksamhet.

Oavsett lagstiftning och arendetyp férvaras handlingarna i akter.

Om akterna fors elektroniskt bor man se till, att originalhandlingar som ska aterstallas till
stallféretradare eller dverlamnas till huvudman behalls i ursprungligt format (digitalt eller
pa papper).

Register med uppgifter som ska bevaras och eventuellt forekommande diarium, som fors
elektroniskt, dverfors till digitalt standardformat senast vid avstallning for langtidsforvaring.
Register som inte kan bevaras i digital form éverférs till annat medium. Elektroniska
register som bevaras foreslas beskrivas och hanteras i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:1) om elektroniska handlingar (upptagningar
for automatiserad behandling). Atgérder i samband med arkivering som medfér forlust av
information kan innebara gallring.

Overférmyndare (vald mandatperiod 4 ar)

Handlingstyp Bevaras/gallras | Forvaringsplats | Anmarkning
Delegationsbestammelser | Bevaras Diarium

Beslut som inte kan Bevaras Diarium Beslut om
delegeras, som maste tas dokumentplan,
av overférmyndaren reglemente, avtal,

verksamhetsberéattelse,
delegationsordning,
framstallining eller
yttrande till
kommunfullmaktige,
dataskyddsombud.

Beslut om
tvangsentledigande,
avslagsbeslut ansdkan
om uttag fran sparrat
konto, beslut om att
hava avtal om
sammanlevnad i
oskiftat bo, beslut om
vitesforelaggande
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Uppdragsavtal

Bevaras

Diarium

Rérande kop av
tjanster

Remissvar/yttrande

Bevaras

Diarium

Allman administration

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

kommunfullmaktige,
annan myndighet,
kommunal- eller
samordningsférbund.

Annonser, reklam for | Se anmarkning | Server Egen upprattat och

marknadsforing viktigare marknadsforing
bevaras

Avtal Bevaras Diarium Beroende pa lagstiftning
kan de behdva bevaras i
originalformat/pappersform
for att styrka ett legalt
forhallande/bevis.

Avtal, tillfallig Gallras 1 ar efter | Diarium Exempel serviceavtal

betydelse avtalstidens

utgang

Begéaran om Gallras efter

utldmnande av allman | utldmnandet

handling

Begaran om Bevaras Diarium Den forsta prévningen

utldmnande av allman gors av handlaggare eller

handling som leder till registrator

Overklagningsbart

beslut

Beslut frdn ndmnd, Se anmarkning | Diarium Bevaras om beslutet leder

till ett arende. | annat fall
gallras beslutet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Foto/bild, filmer, Bevaras, se Bilddatabas Galler aven rattighet till

video, ljudband, CD anmarkning inkopta bilder.

o.d.

Foto/bild, filmer, Gallras vid

video, ljudband, CD inaktualitet eller

o.d. framtagna for till | nar utbildningen

exempel intern har slutforts.

information och

utbildning

Fullmakt, postdppning | Gallras vid Parm,

avslutad kansliavdelningen
anstallning

Handlingar, som Gallras 3 Diarium, parm

registreras men som | manader

ej tillhdr ett arende

Handlingar som tillhér | Bevaras Diarium

ett arende

Informationsmaterial Bevaras Diarium

och broschyrer, eget

Korrespondens Se anmarkning Diarium, e- Bevaras om av vikt for

postsystem arendet eller

verksamheten, annars
gallras nar det inte langre
behovs.

Kvalitetsdokument, Bevaras Diarium Verktyg for uppféljning av

processbeskrivningar, kvalitet, eventuella
handlingsplaner

Lamna redovisning Bevaras Diarium T.ex. Lansstyrelsen

och uppgifter till
ovriga myndigheter

Mottagnings- och
delgivningsbevis

Gallras/bevaras

Diarium, parm
kansliexpedition

Beror pa bevisvarde. Ta

stéllning i varje enskilt fall.

Revisionsberattelser

Bevaras

Diarium
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Handlingstyp Bevaras/gallras | Forvaringsplats | Anmarkning

Revisionsrapporter, Bevaras Diarium

granskningsrapporter

Statistik, dvrigt Gallras Nar statistiken inte langre
behovs

Styrande dokument Bevaras Diarium Samt kommunens
forfattningssamling

Tillsynshandlingar — Bevaras Diarium

arkivtillsyn, GDPR

Trycksaker, egna Bevaras Respektive Ett (1) arkivexemplar

affischer bestallare

For ekonomi, HR-personaladministration, upphandling och inkép, arkivering och
arkivforvaltning, GDPR-administration. IT-administration, kommunikation och
marknadsforing se KS dokumentplan.

Registrering

Handling

Bevaras

Gallras Anmarkning

Register enligt 9 §
férmynderskapsférordningen

Diarier/dagsboksblad

Bevaras

Med undantag av de
uppgifter som enligt
samma férordning 16§
ska gallras

Enligt
Foérmynderskapsférordningen
(1995:379) Bilaga 2

1.6 uppgifter om anledning
till att den enskilde inte har
kunnat yttra sig personligt i
arendet

1.7 anledning till att
stallféretradaren har
entledigats

3.1 uppgifter som lamnats
enligt 16 kap. 10§
foraldrabalken.

2ar Senast 2 ar efter det att
redovisningshandlingarna
enligt 13 kap. 21 § eller
14 kap. 23 § FB ska ha
aterlamnats.




Rekrytera god man eller forvaltare

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Atagandehandling 3ar | akt

Kontaktuppgifter 3ar | personakt

Utdrag fran 3ar | personakt

belastningsregistret

Utdrag fran 3ar | personakt

kronofogdens

register

Information fran 3ar | personakt

socialtjansten

Ovrig korrespondens 3ar | personakt

vid rekrytering

Informationsmaterial 3ar

fran

Overférmyndaren

rérande rekryteringar

Intresseanmalningar Gallras nar | personakt eller i
personen inte sarskilt databas
langre vill ha
uppdrag

Anordnande av godmanskap eller forvaltarskap

Handling Bevaras Gallras Anmarkning
Anmalan avseende | Bevaras | personakt
godmanskap eller

férvaltarskap

Skrivelse till 3ar | personakt
anmalare

Kompletteringar 3ar | personakt
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Overférmyndarens | Bevaras | personakt

avskrivningsbeslut

Ansdkan om god Bevaras | personakt (om

man eller forvaltare skickad till

till tingsratten Overférmyndaren
innan den hamnat
hos tingsratten
betraktas den som
felsand och skickas
till tingsratten)

Beslut fran Bevaras | personakt

tingsratten om god

man eller férvaltare

Forelaggande fran Bevaras

tingsratten

Overférmyndarens | Bevaras | personakt

tillstyrkande eller

avstyrkande

Beslut fran Bevaras | personakt

tingsratten

anordnande,

férordnande (eller

avslaende)

Registerutdrag 3ar

Tillgangsforteckning | Bevaras Skickas till behdrig
vid avslut enligt
FB16:8, en kopia
bevaras i akten

Information till ny 3ar

god man eller

forvaltare

Byte av god man: 3ar | personakt

Ansdkan om

entledigande fran

stallféretradare

Klagomal pa 3ar | personakt

stallforetradare
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Begaran om byte
fran huvudman eller
fran anhorig

3ar

| personakt

Initiering fran
Overférmyndaren
efter granskning
eller andra
forhallanden

3ar

| personakt

Korrespondens
angaende yttranden

3ar

| personakt

Overférmyndaren
interimistiskt beslut
om byte

Bevaras

| personakt

Overférmyndaren
beslut om byte

Bevaras

| personakt

Registerutdrag vid
byte

Bevaras

| personakt

Mottagningsbevis
vid
tvangsentledigande

Bevaras

| personakt

Upphorande av godmanskap eller forvaltarskap

Handling

Bevaras

Gallras

Anmarkning

Forelaggande om
yttrande fran
tingsratten

Bevaras

| personakt

Komplettering eller
yttrande fran
tingsratt

Bevaras

| personakt

Yttrande fran
Overférmyndaren till
tingsratt

Bevaras

| personakt

Ansokan om
upphdérande fran

Bevaras

| personakt

Sida 15 (32)



Overférmyndaren till
tingsratt

Beslut fran tingsratt

Bevaras

| personakt

Jamkning stallforetradarskap (andring av omfattningen pa uppdraget)

Handling

Bevaras

Gallras Anmarkning

Forelaggande fran
tingsratten om
jamkning

Bevaras

| personakt

Skrivelse fran
Overférmyndaren
begaran om
jamkning

Bevaras

| personakt

Avstyrkande eller
tillstyrkande fran
Overférmyndaren till
tingsratten

Bevaras

| personakt

Beslut om jamkning
fran tingsratten

Bevaras

| personakt

Ansokningsarenden fran stallforetradare

Handling Bevaras

Gallras

Anmarkning

Ansokan

3ar

For omyndig eller den
som har god man eller
forvaltare. Galler:

e placeringar av
pengar

o Kkop eller
forsaljning av
fastighet

e understod till
anhorig
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e skuldsattning
borgen

e atgarderi
dodsbo

Bara for omyndig:

e drivande av

rorelse
| personakt
Kompletteringar 3ar | personakt
Yttranden 3ar | personakt
Beslut (bifall Bevaras | personakt
eller avslag)

Godmanskap, tillfdlliga enligt FB 11:1-3

Handling

Bevaras

Gallras

Anmarkning

God man forhindrad
féormyndare FB11:1

Ansokan 11:1

Bevaras

| personakt

Anmalan eller annan
info om behov 11:1

Bevaras

| personakt

Ex officio 11:1 sista
stycker

Bevaras

| personakt

Avvisning om
sOkande ej behdrig
och ej heller ex
officio

Bevaras

| personakt

Yttrande 11:1
myndling annan
myndighet

3ar

| personakt

Komplettering 11:1

3ar

| personakt
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Avskrivning om
komplettering ej
inkommer

Bevaras

| personakt

Beslut om god man
enligt FB 11:1

Bevaras

| personakt

Overférmyndarens
beslut om att avsla
ansokan

Bevaras

| personakt

Bevis samt begaran
om entledigande

Bevaras

| personakt

God man enligt 11:2
javig stallféretradare

Bortavarande
Delagare i samma
dddsbo

Ansokan 11:2 st 1

Bevaras

| personakt

Anmalan eller annan
info om behov av
11:2 st 1

Bevaras

| personakt

Ex officio 11:15 sista
stycket

Bevaras

| personakt

Avvisning om
sOkande ej behdrig
och ej ex officio

Bevaras

| personakt

Yttrande 11:2 st 1
myndling annan
myndighet

3ar

| personakt

Komplettering 11:2

3ar

| personakt

Avskrivning om ej
komplettering
inkommer

Bevaras

| personakt

Beslut om god man
enligt 11:2

Bevaras

| personakt
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Overférmyndarens Bevaras | personakt
beslut om att avsla

ansOkan

Bevis samt begaran | Bevaras | personakt

om entledigande

Arvskiften, Bevaras
bodelningar, avtal
om samlevnad i
oskiftat bo.
Overférmyndarens
godkannande av
bodelning, arvskifte
och avtal.

Redovisning, befrielse och anstand

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Ansdkan om 3ar | personakt
befrielse fran
redovisning

Anhangiggoérande 3ar | personakt
ex officio

Komplettering 3ar | personakt
befrielse
redovisning

Yttrande befrielse 3ar | personakt
redovisning

Beslut bifall eller | Bevaras | personakt
avslag

Anstand 3ar | personakt
redovisning

Anstandsbegaran

Nekat anstand, 3ar | personakt
tjansteanteckning




Beviljat anstand,
tjansteanteckning

3 ae

| personakt

Arvoden och kostnadsersattningar

Handling Bevaras Gallras Anmarkning
Redogorelse for 3ar | personakt
uppdraget

Verifikationer 3ar | personakt
Korjournal 3ar | personakt
Ev yttrande fran 3ar | personakt
anhoriga

och/eller

huvudman om

hdga belopp

Arvodesbeslut 3ar | personakt

Uttag fran overformyndarsparrat konto

Handling

Bevaras

Gallras

Anmarkning

Ansdkan om
medgivande
uttag sparrat
konto for
omyndig

3ar

| personakt

Utredning 6ver
omyndigas
tillgangar

3ar

| personakt

Uppgifter fran
kronofogde, bank
och socialtjanst

3ar

| personakt

Komplettering
uttag sparrat
konto

3ar

| personakt
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beslut

Yttrande fran 3ar | personakt

omyndig 16 ar —

18 ar

Bifallsbeslut till Bevaras | personakt

uttag

Delgivningskvitto 3ar Galler avslagsbeslut som
maste skickas med REK

Ansdkan om 3ar | personakt

uttag pa sparrat

konto fran god

man eller

forvaltare

Ev yttrande fran 3ar | personakt

huvudman eller

anhoriga vid

stora belopp

Bifall till uttag pa | Bevaras | personakt

sparrat konto

Avslag till uttag Bevaras | personakt, underskrift

pa sparrat konto fran vald overformyndare
el namnd behdvs (beslut
kan ej delegeras)

Delgivningskvitto 3ar Galler avslagsbeslut som
maste skickas med REK

Skarpande foreskrifter

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Meddelande fran | Bevaras | personakt

myndighet

Anhangiggodrande | Bevaras | personakt

pa annat satt ex

officio

Interimistiskt Bevaras | personakt

Sida 21 (32)



Uppgifter fran 3ar | personakt

kronofogde,

socialtjanst och

bank

Yttrande 3ar | personakt

féormyndare,

omyndig

Forelaggande till 3ar | personakt

Overférmyndare

enligt 13 kap 18§

Beslut skarpande | Bevaras | personakt

féreskrifter av

Overférmyndaren

Delgivningskvitto 3ar | personakt
Granskning

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Arsrakning och Overlamnas | | personakt

slutrakning per till behdrig

huvudman med efter att

bilagor arendet

avslutats
FB 16:8

Paminnelse till 3ar | personakt

de som inte

inkommit med en

arsrakning

Begaran om 3ar | personakt

komplettering

Information som 3ar | personakt

tas in fran bank

eller myndighet

Begéaran om 3ar | personakt

yttrande infor
anmarkning
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Meddelande om 3ar | personakt

anmarkning

Meddelande om 3ar | personakt

atgard efter

granskning

Anteckning om 3ar Noteras pa arsrakningen

verkstalld som sedan skickas ut till

granskning behdrig, finns som en
egen diarierad i
dagsboksbladet

Begaran om uppgifter fran myndighet eller bank enligt FB16:10 och
FB16:10a

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Skrivelse om 3ar | personakt
begaran om
uppgift till
myndighet eller
bank

Utredningar pa begaran av tingsratten

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Yttranden 3ar | personakt

Paminnelser 3ar | personakt

Skrivelser till 3ar For att veta vilken
vardkanslier vardgivare huvudmannen

har (s.k. listning)

Uppmaning till 3ar | personakt
enskild att
inhdmta

lakarintyg




Forelaggande till 3ar | personakt

I&kare att utfarda

lakarintyg

Lakarintyg Bevaras Ligger till grund for

godmanskap el
forvaltarskap om det blir
eller inte, darfor viktigt att

det bevaras

Hantera viten

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Erinran till stallféretradaren om 3ar | personakt

skyldigheten att inge handling

Utredning Bevaras | personakt

Forslag till beslut till vald 3ar | personakt

overférmyndare

Slutgiltigt beslut fran Bevaras | personakt. Skrivs

overférmyndare/dverféormyndarnamnd under av
OF/Onamnd. Kan
inte delegeras.

Delgivningskvitto Bevaras | personakt. Visar
att stf tagit del av
beslut,
Overklagandetid
borjar

Beslut om avskrivning i vissa fall Bevaras | personakt

Ansdkan till tingsratten med yrkande | Bevaras | personakt

pa att doma ut vite

Vitesutddémande Bevaras Fran tingsratt
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Godmanskap for ensamkommande barn

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Register dver Bevaras | personakt

godmanskap

Beslut om god man Bevaras | personakt

Beslut om byte av god | Bevaras | personakt

man

Beslut om Bevaras | personakt

upphdrande

PP Nar barnet har fyllt 18 ar

upphdr godmanskapet
automatiskt, arendet kan
da avslutas

Registerutdrag Bevaras | personakt

rérande férordnande

av god man eller

entledigande av god

man

Underrattelse om Bevaras | personakt

tillfalligt eller

permanent

uppehallistillstand

Overlamnande till Bevaras | personakt

annan kommun,

foljebrev,

dagsbokblad

Underrattelser fran Bevaras | personakt

Migrationsverket om

uppehallistillstand

Besked om barn som | Bevaras | personakt

avvikit

Sammanstallningar av | Bevaras | personakt

innehall i personakt

Dagboksblad Bevaras | personakt

Ansokningar om god | Bevaras | personakt

man fran
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Migrationsverket eller
fran socialnamnden

Samtycken/ataganden 3ar | personakt
Anmodan om 3ar | personakt
férteckning o6ver

tillgangar

Forteckning dver Bevaras | personakt
tillgangar

Skrivelser fran 3ar | personakt

Migrationsverket
9 Om uppehallstillstand,

uppskriven eller
nedskriven alder, avslag
pa asylansokningar

Underrattelser till och 3ar | personakt
korrespondens med

socialtjansten Om vistelseort,

uppehallistillstand

Beslut om befrielse Bevaras | personakt
fran redovisning

Begaran om arvode, 3ar | personakt
redogorelser

Arvodesbeslut 3ar | personakt

Begaran om 3ar | personakt
entledigande

Framtidfullmakter

Lagen om framtidfullmakter (2017:310) innehaller en lagstadgad ratt for privatpersoner att
uppratta en fullmakt som blir giltig nar fullmaktsgivaren pa grund av sjukdom, psykisk
stérning eller liknande inte Iangre kan ta hand om sina angeldgenheter. Fullmakten
utstalls for ett framtida behov.

Det finns inget centralt register for framtidsfullmakter och de ar i normalfallet civilrattsligt
reglerade. Overformyndaren blir inte inblandad déa fullmakten som sadan &r tankt att
mojliggora for den som har rattshandlingsférmaga att valja nagon, som nar samma
rattshandlingsformaga inte langre finns kvar i framtiden, istallet kan utféra den. Fullmakten
ar ett alternativ till gopdmanskap.
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Det ar fullmaktshavaren som ska bedéma om framtidfullmakten har tratt i kraft.
Fullmaktshavaren kan begéara att tingsratten ska préva om fullmakten har tratt i kraft. Det
kan ocksa anges som ett krav i framtidsfullmakten att tingsratten ska préva om fullmakten
har tratt i kraft. Vid en sadan provning ska ratten ge 6éverférmyndaren tillfalle att yttra sig.

(138)

Det ar 6verformyndaren som beslutar om en framtidsfullmakt helt eller delvis inte langre
far brukas av framtidsfullmaktshavaren (26§) och en fullmaktshavare ska pa begaran av
overférmyndaren lamna redovisning om uppdraget, fullmaktsférhallandet och vidtagna
atgarder (258).

Da framtidsfullmakt inte alls ar reglerad i Féraldrabalken eller omnamns i
féormynderskapsférordningen finns inte heller samma reglering kring akter och register. De
tvingande reglerna om sekretess med omvant skaderekvisit som géaller éverférmyndarens
register och férvarade handlingar enligt FB, ff och offentlighets- och sekretesslagen galler
inte framtidsfullmakter och éverférmyndarens fullgérande enligt 13, 25 och 26 §§ lagen
om framtidsfullmakter. Handlingar férvarade hos éverférmyndaren gallande
framtidsfullmakter omfattas darfor inte av sekretess.

De handlingar som inkommer, upprattas och férvaras hos éverféormyndaren rérande
framtidsfullmakter hanteras som andra allmanna handlingar. D& det saknas fullstandig
reglering inom detta rattsomrade kan anda handlingarna hanteras och foérvaras pa
liknande satt.? | vissa fall kan det bli fragan om ett godmanskap istéllet for att en
framtidsfullmakt ska boérja galla.

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Beslut om att en Bevaras | personakt
framtidsfullmakt
helt eller delvis
inte langre far

brukas
Forelagganden Bevaras | personakt
Redovisning fran Bevaras | personakt

fullmaktshavare

Yttranden Bevaras | personakt

2 Beslut om bevarande giller hela hanteringen av framtidsfullmakter. Hir frangér vi de gallringsrad nr 9 2020
som kommer frdn SKR och Riksarkivet. Motivet &r att lagstiftningen 4r s& ny och oprévad, dérfor finns det
goda skal att ta beslut om ett totalbevarande, for utvarderingar bade pa kort och lang sikt.



Omprovning av forvaltarskap, Formynderskapsforordningen 5§

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Begaran om 3ar | personakt

yttrande rérande

férvaltarskap till

forvaltare

Yttrande fran Bevaras | personakt. Viktig

socialtjanst eller handling motivering till att

sjukvardsinrattning forvaltarskap upphor eller
fortgar.

Yttrande fran Bevaras | personakt. Se ovan.

anhorig

Tjansteanteckning | Bevaras | personakt, Se ovan.

rérande

férvaltarskap

Lakarintyg, nytt Bevaras | personakt. Se ovan

Komplettering fran | Bevaras | personakt, Se ovan.

férvaltare.

Ansokan till Bevaras | personakt, Se ovan.

tingsrattning om

férandring

Overflyttning av drenden mellan olika éverféormyndare

Handling Bevaras Gallras Anmarkning

Registerutdrag ur | Bevaras | personakt.

folkbokforingen

Foljebrev Bevaras | personakt

Sammanstalining | Bevaras | personakt

akt

Dagboksblad akt | Bevaras | personakt (diarierader
som hor till arendet)

Mottagningsbevis | Bevaras | personakt, bevisar att

overskickat akt har
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mottagits av behorig
Overférmyndare.

Verkstallighet

Handling Bevaras Gallras Anmarkning
Avskrivning av drende, | Bevaras | personakt
beslut om avskrivning

Avvisning av arende, Bevaras | personakt
beslut om avvisning

Delgivningshandlingar: | Bevaras | personakt
Beslut om delgivning

Anteckning om dag for 3ar | personakt
annonsering

Mottagningsbevis 3ar | personakt
Annons 3ar | personakt

Overldmning av handlingar vid uppdragets slut

mottagare

Handling Bevaras Gallras Anmarkning
Redogodrelse for 3ar | personakt

uppdraget

Foljebrev vid Bevaras | personakt
overlamnandet

Mottagningsbevis | Bevaras | personakt

Paminnelse 3ar Om byte av
tillbakaldamnade stallféretradare har skett.
av handling till

behdrig
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Upphorande kontrollerad forvaltning FB 13:9 eller lattnader enligt FB

14:10
Handling Bevaras Gallras Anmarkning
Anmalan om 3ar | personakt
understigande av 4
basbelopp
Ansdkan om dispens 3ar | personakt
Kontroll hos Kronofogde 3ar | personakt
(eller motsvarande tjanst)
Kontroll hos bank 3ar | personakt
Kontroll hos socialtjanst 3ar | personakt
Yttrande fran omyndig 3ar | personakt
som fyllt 16 ar
Beslut under 4 basbelopp | Bevaras | personakt
Beslut dispens Bevaras | personakt
Yttrande fran person som 3ar | personakt
tidigare stallt villkor
sarskild
Overférmyndarkontroll
Ansdkan om lattnader 3ar | personakt
Kompletteringshandlingar 3ar | personakt
Yttrande, handlingar 3ar | personakt
Beslut Bevaras | personakt

Overférmyndaren information och utbildningshandlingar

Handling

Bevaras

Gallras

Anmarkning

Forteckning dver
utbildade
stallféretradare

Bevaras

Handlingar systematiskt
ordnade hos
dverformyndaren OIS
kontor
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man genomgatt

Intresseanmalningar Gallras Se ovan
efter stf
slutat
Korrespondens med Gallras Se ovan
stallféretradare efter stf
slutat
Diplom som visar att Gallras Kan gallras efter

Overlamnandet. Bevis pa

utbildningsmaterial

utbildning utbildning syns i
forteckningen Aver
utbildade stallféretradare.

Overférmyndaren Bevaras Kan forvaras systematiskt

eller i mappar.

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse som kan gallras nar de inte

langre behovs

Hos alla férvaltningar forekommer handlingar av tillfallig eller ringa betydelse. For att
dessa handlingar (aven sadana som kopior, reklam och elektroniska spar exempelvis i

form av s.k. cookiefiler) ska kunna gallras maste det finnas ett gallringsbeslut.

1. Kopior som inte har nagon funktion eftersom det finns arkivexemplar hos namnden

med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig eller rutinmassig betydelse/karaktar.
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3. Handlingar som har kommit in fér kdnnedom och som inte har lett till nagon atgard,

om de aven i dvrigt &r av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som
ar meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga férteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
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dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte innehaller nagon anteckning
som tillfér arendet sakuppgifter.

Handlingar som endast har tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har kommit
in till eller skickats fran myndigheten.

Loggar for e-post under forutsattning att de inte langre behdvs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behdvs for atersokning av de handlingar som
kommit in till eller skickats fran myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som har utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte heller i évrigt har nagon funktion.



