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Inledning

Overférmyndarnimnden har i likhet med alla myndigheter en skyldighet
att underlitta for allmanheten att ta del av allminna handlingar. Det sker
genom att handlingarna redovisas i en verksamhetsbaserad
arkivredovisning, dir all verksamhet dr uppdelad i processer vilket ger
en kontext till de olika handlingarna.

Denna arkivredovisning gor det mojligt att forsta sambandet mellan
verksamhet och handling, 6verblicka handlingsbestindet, soka och ta
fram allmédnna handlingar samt hantera och férvara handlingarna. Den
fungerar dven som en dokumenthanteringsplan vilken underlattar for
forvaltningens medarbetare att hantera handlingar 1 enlighet med
gillande lagstiftning och férordningar.

Arkivredovisningen ir gjord 1 enlighet med 6 § arkivlagen (1990:782) som
faststiller att varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning med
information om vilka handlingar som finns i arkivet, hur arkivet édr
organiserat samt en arkivforteckning.

Arkivredovisningen ska vara korrekt och aktuell och dérfér uppdateras
kontinuerligt.

Arkivbeskrivning
2017 —

Verksamhet

Overférmyndare eller 6verférmyndarnimnd dr en obligatorisk kommunal
myndighet vars primara uppdrag ir att se till att de i kommunen som inte
sjalva kan ta hand om sina personliga eller ekonomiska angeligenheter far
hjalp. Det gér nimnden genom att utreda om nagon behéver hjilp av en
stallforetradare, det vill sidga en god man, férvaltare eller f6rmyndare.
Overférmyndarnimndens huvudsakliga uppgift ir direfter att utova tillsyn
over stallféretraidaren som foretrader den hjilpbehovande.

Den som ir under 18 ar foretrdds normalt av sina foraldrar, som da

ar barnets vardnadshavare och férmyndare. Om ingen av barnets
forildrar kan vara vardnadshavare eller formyndare far barnet en sarskilt
férordnad vardnadshavare eller sirskilt forordnad formyndare. Ett barn
som vid ankomsten till Sverige saknar virdnadshavare eller f6rmyndare
far en god man. Overférmyndarnimndens uppdrag ir att se till att barnets
stallforetradare foretrider barnet pa ritt sitt.

En vuxen person som pa grund av sitt hilsotillstind beh6ver hjilp

med sina personliga eller ekonomiska angeldgenheter kan genom

beslut av tingsritten eller 6verférmyndarnimnden fa hjilp av en god man. Om
personen darutover ar ur

stand att virda sig sjilv eller sin egendom och ett godmanskap inte ar
tillrdckligt, kan en forvaltare f6rordnas av tingsratten for att foretrida den
hjilpbehévande. Overférmyndarnimndens uppdrag innefattar att utreda
personens hjilpbehov och se till att gode min och foérvaltare foretrider sina
huvudmin pa ritt satt.



Overférmyndarnimnden kan dven i sirskilda fall férordna en god man
for att bevaka en persons ritt, exempelvis nir en arvinge eller
testamentstagare befinner sig pa okiand ort eller om det vid ett dodsfall
saknas kinnedom om arvingar eller testamentstagare. Ett annat exempel
nir 6verférmyndarnimnden kan férordna en god man ir nir en
stallforetradare eller framtidsfullmaktshavare inte kan utféra sitt uppdrag
pa grund av jav, eller nir en ensam férmyndare ar forhindrad att utéva
tormynderskapet, till exempel vid svar sjukdom.

Overférmyndarnimndens uppdrag och ansvar regleras frimst i
Forildrabalken.

Overférmyndarnimnden bestar av sju ledaméter och sju ersittare.
Nimnden har delegerat en stor del av sin beslutanderitt till anstallda
tjanstepersoner pa enheten for 6verférmyndarirenden, som tillhor
arbetsmarknads- och socialférvaltningen som grundades 2017.
Arkivredovisningen som giller f6r arbetsmarknads- och socialnimnden ska
anviandas for hantering av handlingar som tillh6r det verksamhetsomradet.

Organisation

Enheten for 6verférmyndarirenden tillh6r arbetsmarknads- och
socialférvaltningen men har en egen nimnd och en egen
arkivredovisning. Nimnden beslutar i drenden dir det saknas delegation.
Personalansvar for 6verférmyndarverksamheten har arbetsmarknads-
och socialnimnden, och 6verférmyndarverksamheten finns rent
organisatoriskt under avdelningen stéd och insats.

Enheten for 6verformyndarirenden arbetar med olika

stallforetradarskap. Syftet med stallféretradarskap ar att alla manniskor
ska fa samma rittigheter och mojligheter oavsett egen férmaga, och det
kan innebdra att en person far en god man, forvaltare eller f6rmyndare.

Sokingangar till arkivet

Overférmyndarnimndens register hills tillgingligt via drendehanteringssystemet
Wirna Go. Det finns inga 6ppna sokingangar till Wirna Go for allmanheten
eller f6r andra anstillda inom Malmo stad dn for personalen pa enheten for
overféormyndarirenden inom arbetsmarknads- och socialférvaltningen.
Handlingar som inte avser personakter diariefors i dokument- och
irendesystemet Platina, om inget annat anges.

Aktuella naimndshandlingar och nimndsprotokoll finns tillgingliga pa
www.malmo.se.

IT-stod

Verksamheten anvinder huvudsakligen f6ljande I'T-baserade system:
e Platina (diarium)
e Wairna Go (irendehanteringssystem)


http://www.malmo.se/

Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess
och galiring

Sekretess kan férekomma i férvaltningens handlingar och hinvisning till
sekretessparagraf framgar 1 processbeskrivningen for respektive drende
och dess handlingstyper. De sekretessreglerade handlingar som hanteras
inom forvaltningen regleras av offentlighets- och sekretesslagen, OSL.

En individuell sekretessprovning ska genomforas vid varje begiran om
utlimnande av allmin handling.

Den primara sekretessbestimmelsen som giller for 6verférmyndarnamndens
handlingar aterfinns i 32 kap. 4 § OSL:

Sekretess giller hos overférmyndare eller 6verférmyndarnimnd i drende

enligt foraldrabalken, lagen (2005:429) om god man f6r ensamkommande barn
eller lagen (2017:310) om framtidsfullmakter f6r uppgift om en enskilds
personliga eller ekonomiska férhillanden, om det inte star klart att uppgiften kan
r6jas utan att den enskilde lider skada eller men.

For uppgift i en allmén handling giller sekretessen i hogst tjugo ar.

Styrning av arkivbildningen

Nimndens hantering av allmdnna handlingar regleras av Riksarkivets
foreskrifter, Malmo stads foreskrifter f6r den kommunala arkivvirden,
och Arkivhandbok for Malmi stad: Styrande och stodjande verksambeter samt
denna arkivredovisning.

Utover ovanstaende foreskrifter regleras hanteringen av myndighetens
handlingar bland annat av féljande lagar och bestimmelser:

e Tagen om god man f6r ensamkommande barn (2005:429)
e Forvaltningslagen (2017:900)

e Kommunallagen (2017:725)

e Arkivlagen (1990:782)

e Dataskyddsfoérordningen, General Data Protection Regulation
(GDPR)

e Forildrabalken (1949:381)

e OSL, Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e Jagom framtidsfullmakter (2017:310)

e Arvdabalken (1958:637)

e Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Malm¢ stadsarkiv har pa uppdrag av kommunstyrelsen, som ar
kommunens arkivmyndighet, tillsynsansvar 6ver nimndens arkiv.




Arkiv som o6verlamnas till eller fran annan myndighet
Overférmyndarnimnden 6vertog vid omorganiseringen 2017 aktiva
personakter fran sociala resursforvaltningen. Avslutade handlingar
levererades till Malmé stadsarkiv.

Arkivansvar

Ett myndighetsarkiv omfattar allmanna handlingar oavsett format och
begreppet arkivvard innebir bland annat att se till att allmédnna
handlingar framstills med bestindiga material och metoder, att
handlingarna skyddas mot forstorelse och att handlingarna ar
organiserade pa ett saidant sitt att ritten att ta del av allmanna handlingar
underlittas. Myndighetens ansvar for arkivvard regleras och definieras av

arkivlagens 4-6 §§ samt av 2 § 1 Foreskrifter for den kommunala arkivvarden i
Malmi stad.

Ytterst dr det myndigheten, arbetsmarknads- och socialf6érvaltningen
som dr ansvarig for hantering av sina allmdnna handlingar. Av praktiska
skil ska dock ansvaret f6r myndighetens arkivvard delegeras till en
sarskilt utsedd arkivansvarig. Den arkivansvarige ansvarar for att utveckla
arkivorganisation och arbetssitt, bevaka arkiv- och
dokumenthanteringsfragor inom hela myndigheten samt informera
nimnd/styrelse, personal och arkivmyndighet i atkivfrdgor.
Arkivredogorare ansvarar for den 16pande hanteringen av handlingar i
verksamheten.

Begreppsforklaringar

Arkivredovisningen dr framtagen utifrin det verksamhetsbaserade sattet
att redovisa arkiv enligt Riksarkivets allmdnna rad och foreskrifter
(RAFS 2008:4). Till skillnad fran aldre dokumenthanteringsplaner och
arkivforteckningar, som utformades efter vilka handlingstyper som
torekom i en organisation, utgar den verksamhetsbaserade
arkivredovisningen fran de processer vari handlingar hanteras.
Dirigenom kan sambandet mellan en myndighetsverksamhet och
handlingar tydliggoras. Verksamhetsbaserad arkivredovisning fungerar
bra i dagens samhille dir ett och samma drende kan innehalla
elektroniska handlingar, ljud- och bildupptagningar och
originalhandlingar 1 pappersform.



Handlingsslagets
klassificeringsnummer.

V

Processbeskrivningar

En processbeskrivning dr en kartligening 6ver verksamheter. Dessa kan
vara drenden, men det 4r inte nodvandigt. Kartligeningen askadliggor
vilka handlingar som ingar i verksamheten, vilket kan variera fran enstaka
handlingar till mycket omfattande dokumentation.

I arkivredovisningen beskrivs processerna i tabellform enligt f6ljande:

Namn pa handlingsslag
ar overgripande for
verksamheten.

7

111 Handlingar rérande...
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Handlingstyper anger Kan vara bade Visar efter hur Om det stér Nej
enskilda handlingar fysisk och lang tid man har kontroll utférts
och ibland grupper elektronisk far eller ska och i normalfallen
av handlingar. forvaring. gallra en férekommer inte
handling sekretess.

Klassificeringsnummer

Arkivredovisningen redogor for forvaltningens handlingar i en
klassificeringsstruktur. De olika verksamhetsomradena har unika
klassificeringsnummer for att underlitta sokbarheten. De styrande och
stodjande verksamheterna dr kommungemensamma och f6r hela Malmé
stad har den styrande verksamheten ett klassificeringsnummer som
borjar pa 1 och den stédjande bérjar pa 2. Overférmyndarnimndens
numrering av kirnverksamheter borjar pa 3.

Handlingsslag
Ett handlingsslag motsvarar en process. Det kan besta av en eller flera
handlingstyper. I tabellerna benimns handlingsslag som handlingar.

Handlingstyper

I kolumnen framgar vilka handlingar som férekommer i processen. Det
avser framfor allt handlingar som inkommer till eller upprittas hos
nimnden oavsett om det sker pa papper eller digitalt.

Forvaring

Forvaring innebir i vilken form som handlingarna ska forvaras. Da det
star Platina eller Wirna Go ér det vanligen en handlingstyp som ingar i
ett drende och ska registreras. Om en handling kommer in digitalt och
skickas in i Platina ska inte nagon papperskopia skrivas ut. De
pappershandlingar som kan gallras efter skanning framgar av denna
arkivredovisning. Annars giller att en pappershandling ska bevaras och
ett bruksexemplar skannas in i Platina eller Wirna Go. Upprittade
digitala handlingar bevaras digitalt medan pappershandlingar dir
underskriften har betydande bevisvirde sparas i1 papper.




I kolumnen Foérvaring framgar var handlingen finns och om det dr en
handling pa papper eller i digital form. Vanligt férekommande ér
foljande former av forvaring:

Papper Handlingar pa papper som till exempel férvaras i en
akt.

Papper Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper

Platina men som ocksa ska registreras i Platina.

Warna Go Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper

Papper och férvaras i en akt men dar handlingarna ocksa ska

skannas in eller registreras i Warna Go

Warna Go Handlingar som inkommer eller upprattas och som
genom inskanning forvaras digitalt i Warna Go.

Elektroniskt Elektroniska handlingar som inte forvaras i ett
specifikt IT-system. Kan till exempel avse forvaring i
en mapp pa en filserver eller i Outlook.

Sdrskilt om forvaring pa papper och i ett I'T-system

Om en handling inkommer eller upprittas elektroniskt men det star
Papper/Platina, Papper/Wirna Go eller motsvarande under forvaring
betyder det inte att handlingen ocksa maste sparas pa papper utan det
ricker att handlingen sparas elektroniskt i det nimnda IT-systemet.

Gallring/bevarande

Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och da menar
man att informationen ska sparas for all framtid eller till dess ett
gallringsbeslut fattas. Gallring innebdr att f6rstéra allmdnna handlingar
eller uppgifter i allmdnna handlingar. Som gallring riknas ocksa atgarder
som utfors med handlingar och som ger upphov till forlust av
betydelsefull information, sok- och sammanstillningsméjligheter eller
mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

Nir det anges att en allmin handling ska gallras efter tre ar betyder det att
tre kalenderar ska forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet
avslutades. Allminna handlingar med tre ars gallringsfrist som
upprittades 2022 kan gallras tidigast i januari 2020.

Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar
kort och vilken kan bestimmas av férvaltningen utifran dess behov av
informationen men den far hégst vara tva ar.

Sekretessreglering

Hair framgar om handlingen kan innehalla uppgifter som skyddas av
sekretess. Om handlingen innehaller sekretessuppgifter ges hinvisning
till tillimpbart avsnitt 1 offentlighets- och sekretesslagen, 1 annat fall star
det nej. Ifall det star att sekretess kan férekomma ar regleringen inte lika
sjalvklar utan kan skilja sig at fran handling till handling.

Sekretess provas vid varje begiran om utlimnande av allmin handling.
Aven om det stir nej i kolumnen for sekretessreglering ir det mojligt att
en specifik handling innehaller skyddade personuppgifter och inte kan
limnas ut av den anledningen.
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Kommentarer
I kommentarsfiltet star fortydligande information kring bland annat
gallrings- och arbetsrutiner.

Principer for bevarande och gallring vid skanning

Utgangspunkten i Malmo stad ar att handlingar ska bevaras pa sitt ursprungliga
medium. Det betyder att handlingar som inkommer eller upprittas pa papper
ocksa ska bevaras pa papper. I processbeskrivningarna for kirnverksamheten har
vissa handlingar markerats med en stjirna (*) da den fysiska pappershandlingen
kan gallras efter inskanning och registrering i Wirna Go eller Platina.

Gallring av pappershandlingar efter skanning dr bara tillitet nar det sakerstillts
att 6verfringen inte innebdr ndgra informationsforluster, ndr den digitala
handlingen sparas i ett arkivbestindigt format och det stéds av beslut frin
stadsarkivarien.

For originalhandlingar pa papper som expedieras (skickas ut fran
nimnden) 4r det tillatet att géra en digital kopia istillet for en pa papper
om aspekter pa bevarande for den digitala kopian beaktas. Till exempel ar
det godkint att spara en digital inskannad kopia i Platina istillet f6r en
papperskopia om skanningen inte innebir en informationsférlust.

Gallra handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras. Enligt Fareskrifter for
den kommunala arkivvarden i Malmi stad f6ljer Malmo fran Riksarkivets
toreskrifter (RA-FS 1991:6). Vad som ir av tillfillig eller ringa betydelse
tor verksamheten beror pd sammanhanget men till exempel kan det r6ra
sig om kopior av olika slag eller handlingar som inkommer f6r
kinnedom och som inte féranleder nagon atgird.

Bevarande och gallring av personakter

Av férmynderskapsforordningen (1995:379) framgir att samtliga
handlingar som har getts in till eller upprittats av
overférmyndarnimnden och som avser ett visst férmynderskap,
godmanskap eller foérvaltarskap ska sammanforas till en akt. Av
forordningen framgar vidare att akter for formynderskap, godmanskap
och foérvaltarskap som har upphort ska férvaras sirskilt. Dessa akter
torvaras 1 6verférmyndarnimndens nararkiv till dess att gallring kan ske.
Handlingar som ska bevaras skickas direfter till stadsarkivet.

Handlingar i en personakt ska gallras tre ar efter att den sista
anteckningen gjordes i akten. Gallringen ska goras arligen och avslutas
senast kalenderaret efter att gallringsskyldigheten intridde. Pappersakten
och den digitala akten ska gallras vid samma tillfille och gallringen
dokumenteras.
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Felaktig rubrik i inkomna tjinsteskrivelser och yttranden under perioden
april 2023-mars 2024

Under perioden april 2023- mars 2024 har handlingar som skapats utifran en mall i
Platina, framf6r allt tjdnsteskrivelse och yttrande, i vissa fall bytt rubrik nér de har
expedierats till ett annat diarium i Malmo stad. I samband med att den inkommande
handlingen har registrerats har det mottagande diariets drenderubrik ldsts in i
handlingen. Felet innebdr att tjdnsteskrivelser och yttranden som inkommit fran en
annan forvaltning 1 Malmé stad kan ha en rubrik som inte 6verensstimmer med den
ursprungliga handlingen och det som har registrerats pa handlingskortet. Det idr bara
rubriken i sjdlva handlingen som har paverkats, handlingens diarienummer eller annan
information har inte paverkats. I manga fall har rubrikerna varit identiska eller snarlika.
Det dr bara handlingar som expedierats 1 wordformat som har berorts av felet.

Det har inte varit tekniskt mojligt att identifiera och atgirda de handlingar som blivit
felaktiga under perioden. Felet forekommer i flera olika processer som hanterar drende
till ndmnd och det gér inte att siga hur médnga handlingar i respektive diarium som
berors.

1 Platina sker s6kningen inte i dokument utan i metadatafilt, som inte har paverkats,
och dirfor bor s6kbarheten inte ha paverkats till ndgon stérre del.
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Klassificeringsstruktur for Overférmyndarnamnden

Nimndens klassificeringsstruktur utgors av tva olika delar.
Verksamhetsomrade 1-2 ingar i klassificeringsstrukturen for styrande och
stodjande verksamheter som ir forvaltningsévergripande. Namnden egna
kiarnverksamheter, verksamhetsomrade 3-11 ingar i den
torvaltningsspecifika klassificeringsstrukturen.

Det star mer om klassificeringsstruktur och dokumenthantering for
styrande och stédjande verksamheter i Arkivhandbok for Malmi stad .

Klassificeringsstruktur for styrande och stodjande
verksamheter

Nr Namn pa verksamheten

1 Styrande verksamheter

11 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
11.2 Budget- och rapporteringsprocess
1.2 Systematiskt kvalitetsarbete
1.2.1 Uppréatta och folja styrdokument
1.2.2 Uppréatta intern kontrollplan

1.2.3 Utféra och folja upp kvalitetsarbete
13 Verksamhetsledning

1.3.1 Organisation av arbete

1.3.1.1 Organisation i I6pande verksamhet

1.3.1.2 Bedriva arbete i projektform

1.3.1.3 Leda under kris

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
1.3.2.1 Lonedversynsprocessen

1.3.2.2 Samverka och férhandla

1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljo

1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef

1.34 Omstallningsprocessen

14 Granskning av kommunens verksamhet (revision och
tillsyn)

1.4.1 Revision

1.4.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)

2 Stodjande verksamheter

21 Ekonomiprocesser

211 Lépande bokféring och fakturering

21.2 Salja vidare investeringsvara

21.3 Bokfora EU-projekt

21.4 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering

222 Hantera 16n och arbetstid

223 Hantera anstallning

224 Administrera pensioner

2.2.5 Fortroendevaldas uppdrag samt arvoden och ersattningar

226 Andra arvoden och ersattningar samt praktikanter och PRAO

23 Verksamhetsomraden inom lokalférsorjning, sakerhet och

intern service
2311 Hantera lokalf6rsorjning
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2.31.2 Hantera drift och anvandning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek

2.3.3 Forvalta system och administrera informationssakerhet

2.3.4 Samordna sakerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmalningar rérande skada och stdld

2.3.6 Administrera fordon

24 Upphandling

25 Hantera verksamhetens allmanna handlingar

2511 Registrera allmanna handlingar

251.2 Hantera inkomna handlingar som inte bildar arenden

25.2 Arkivering av handlingar

25.3 Hantera begaran av utldmnande av allmanna handlingar

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation,
representation och medborgardialog

2.6.1 Kommunikation

26.2.1 Representation och evenemang

26.2.2 Overgripande samarbete

2.6.3 Fora medborgardialog

2.7 Besvara yttranden, remisser och samrad

2.8 Hantera overklaganden och tvister

2.8.1 Hantera 6verklagande

2.8.2 Hantera tvister

Klassificeringsstruktur for karnverksamheter

Nr Namn pa verksamheten Tidigare
nriv.
3 Stallforetradarskap
3.1 Rekrytering och lamplighetsbedémning av 3.2
stéllféretradare
3.2 Initiering av godmanskap och férvaltarskap 3.3
3.3 Upphoérande av stéllféretradarskap 3.4.1
3.4 Andring av stallféretradarskap 3.6
3.4.2
3.5 Arlig prévning av férvaltarskap 3.12
3.4.3
3.6 Klagomal mot stallféretradare 3.6
3.4.4
3.7 Byte av stallféretradare 3.6
3.4.5
4 Formynderskap 3.5
4.1 Initiering av féormynderskap 3.4
3.5.1
4.2 Utredning och kontroll vid férmynderskap 3.7
3.5.2
5 Forvaltning 3.6
5.1 Granskning av forteckningar, redovisningar och 3.8
arsberattelser/redogorelser 3.10
3.6.1
5.2 Kontroll av dédsbo 3.9
3.6.2
5.3 Granskning av arsuppgifter 3.6.3
54 Befrielse fran (eller férenklad form for) redovisningar  (3.6.4
5.5 Forvaltningsarenden 3.6.5
5.6 Beslut om arvode 3.14
3.6.6
6 God man for ensamkommande barn 3.5
3.7
6.1 Initiering av godmanskap fér ensamkommande barn
6.2 Upphdrande av godmanskap for ensamkommande
barn
6.3 Byte av god man fér ensamkommande barn
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7 Framtidsfullmakter 3.8

8 Forvaltarfrihetsbevis, Myndighetsforfragan, 3.13
yttrande till advokatsamfund och enklare fragor 3.9

9 Overklagan i kdrnprocess

10 Hantera avvikelser

11 Arendets avslutande, arkivering och 6verflyttav  (3.15
arende till annan kommun 3.10

(version 3.0 10)

Arendets avslutande och arkivering

Overflytt av arenden till annan kommun
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Processbeskrivningar for styrande och stdodjande

processer

De styrande och stédjande processerna forekommer frimst vid nimnden
och avdelningarna f6r HR, ekonomi och kommunikation samt vid
strategiska avdelningen.

1 Arkivhandbok for Malmi stad — styrande och stidjande verksambeter finns
detaljerade processbeskrivningar och darfor beskrivs dessa processer
endast Gversiktligt hir genom kommentarer.

1. Styrande processer

Nr Namn pi verksamheten
1 Styrande verksamheter Kommentar rérande hur det forhaller sig pa
arbetsmarknads- och socialnimnden
11 Politisk styrning
1.1.1 | Den politiska beslutsprocessen | Politiska beslut tas i nimnden eller bereds via
nimnden till kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige.
Nimndens arbetsutskott och myndighetsutskott har
enligt delegation ritt att fatta beslut i vissa drenden,
vilka framgar av nimndens delegationsordning.
1.1.2 | Budget- och Nimnden fattar arligen beslut om en budgetskrivelse
rapporteringsprocess som skickas till kommunstyrelsen. Namnden
faststiller dven en internbudget inf6r kommande
eller innevarande ar. Bokslut med arsanalys redovisas
i nimnden. Bokslut med underlag sammanstills och
arkiveras pa ekonomiavdelningen.
1.2 Systematiskt kvalitetsarbete
1.2.1 | Uppritta och folja upp Nimnden arbetar utifran de styrdokument som
styrdokument kommunfullmiktige tagit fram. Namnden upprittar
dven namndsspecifika styrdokument, som
kontinuerligt f6ljs upp. Styrdokument som upprittats
och antagits (riktlinjer och rutiner) diarieférs och
bevaras.
1.2.2 | Uppritta intern kontrollplan
1.2.3 | Utfora och folja upp
kvalitetsarbete
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Organisation av arbete Ledningsgrupp finns f6r férvaltningen samt for
kiarnverksamheternas avdelningar och enheter.
Forvaltningsledningen utgér dven krisledningsgrupp.
Kris- och beredskapssamordnare i samverkan med
verksamheterna tar arligen fram risk- och
sarbarhetsanalyser.
1.3.1.1 | Organisation il6pande
verksamhet
1.3.1.2 | Bedriva arbete i projektform
1.3.1.3 | Leda under kris
1.3.2 | Dialog mellan arbetsgivare och

medarbetare
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1.3.2.1 | Lonedversynsprocessen Lonedversyn sker drligen och genomfors 1 enlighet
med den i Malmé stad beslutade gemensamma
processen.

1.3.2.2 | Samverka och férhandla Samverkan och andra férhandlingar protokollfors
och diarieférs av HR-avdelningen. Tidigare
pappersversioner forvaras hos HR-avdelningen.
Protokoll fran arbetsplatstriffar diariefors pa
respektive avdelning.

1.3.2.3 | Skapa en bra arbetsmiljo Skyddsrondsprotokoll, incidentrapporter och andra
handlingar rorande arbetsmiljé upprittas och
diariefors i Platina. Arlig rapportering av systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM) gors till nimnden.

1.3.3 | Dialog mellan enskild Medarbetarsamtal, Chef-Medarbetar-Dialog (CMD),

medarbetare och chef samt Ionesamtal halls arligen och utvecklingsbehov
dokumenteras.

1.3.4 | Omstillningsprocessen Vid behov av omstillning genomférs processen i
enlighet med det i Malmé stad beslutade
gemensamma arbetssittet.

1.4 Granskning av kommunens verksamhet

1.4.1 | Revision Stadsrevisionen gor en arlig granskning av nimndens
verksamheter med fokus pa ekonomisk styrning,
maluppfoljning och intern kontroll. Sarskilda
granskningar av olika delar av nimndens
verksamheter férekommer. Resultaten rapporteras
till nimnden.

1.4.2 | Tillsyn (riktad mot Tillsyn utférs bland annat inom arbetsmiljdomradet

kommunens verksamhet) och tillsynsrapporten diariefors.
2. Stodjande processer

Nr Namn pa verksamheten

2 Stédjande verksamheter Kommentar rérande hur det forhaller sig pa
arbetsmarknads- och socialnimnden

2.1 Ekonomiprocesser

2.1.1 Lopande bokforing och Lopande bokféring och fakturering sker via Malmo

fakturering stads ekonomisystem Ekot.

2.1.2 Silja vidare investeringsvara Forekommer 1 princip inte inom férvaltningen.

213 Bokféra EU-projekt Sillsynt férekommande. Ekonomiavdelningen
sikerstaller att kraven pa bokféringen tillgodoses.

2.1.4 Hantera ekonomisk statistik Hanteras pa ekonomiavdelningen. Systemet
Qlikview anvinds.

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering Rekryteringar genomfors av respektive avdelning i

Reach me med st6d av HR-avdelningen och
diariefors 1 Platina.




17

222 Hantera 16n och arbetstid HR-service pa Serviceforvaltningen skoter stora
delar av denna process.

223 Hantera anstillning Personalakter hanteras av nirmaste chef. Efter
avslutad anstillning arkiveras personalakten pa HR-
avdelningen. Sekretess kan férekomma for vissa
personalgrupper inom socialtjansten.

224 Administrera pensioner Administration av pensioner ir en process som
hanteras av HR-service pa Serviceforvaltningen.

2.2.5 Fortroendevaldas uppdrag samt| Registrering av fortroendevaldas uppdrag, val och
arvoden och ersittningar avsigelser hanteras av stadskontoret. Utbetalning av

arvode hanteras av Serviceférvaltningens HR-
service. Arvodesunderlag samt nirvarolistor hanteras
av nimndssekreteraren.

2.2.6 Andra arvoden och
ersattningar samt praktikanter
och PRAO

2.3 Verksamhetsomriden inom lokalf6rs6rjning, sikerhet och intern service

2.3 Lokalforsorjning, sikerhet och | Lokalbehovsplan upprittas och beslutas i nimnden
intern setrvice for att sedan 6verlimnas till Lokaler i Malmé (LiMa).

Lokalsamordnare som tillhér ekonomiavdelningen
arbetar med denna process.

2.3.1.1 | Hantera lokalf6rsorjning

2.3.1.2 | Hantera drift och anvindning
av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och | Teknisk utrustning redovisas 1 arlig inventatie-
bibliotek forteckning av respektive avdelning.

233 Foérvalta system och Varje enhet ansvarar f6r sakerhet av lokaler och
administrera information. Registrering av passerkort/ taggar samt
informationssikerhet nyckelkvittenser administreras pa varje enhet.

234 Samordna sidkerhet och Sikerhetssamordnare pa ekonomiavdelningen och
beredskap kris- och beredskapssamordnare pa strategiska

avdelningen ansvarar for samordningen.

235 Hantera anmilningar rérande | Polisanmilan gors lokalt. Forsikringsirenden
skada och stold hanteras av Sikerhetssamordnare pa stadskontoret.

2.3.6 Administrera fordon Bokning av bilar och cyklar sker inom respektive
enhet.

2.4 Upphandling Storre upphandlingar sker med stéd av
stadskontorets upphandlingsenhet.
Direktupphandling hanteras inom respektive
verksambhet.

2.5 Hantera verksamhetens allminna handlingar

2.5.1.1 | Registrera allminna handlingar | Diarieforing av allminna handlingar gors i Malmé
stads gemensamma dokument- och
irendehanteringssystem Platina. Forvaltningens
avdelningar har egna postlistor. Registrering av
allminna handlingar kan dven ske i andra system,
vilka definieras narmare 1 processbeskrivningarna.

2.5.1.2 | Hantera inkomna handlingar Allminna handlingar som inte bildar drenden eller

som inte bildar arenden

enklare rutinférfragningar limnas till berérda
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medarbetare som gallrar handlingarna vid in
aktualitet. Exempel pa handlingar som inte
registreras ar fragor av enklare karaktir samt reklam
och inbjudningar till kurser och konferenser.

2.5.2 Arkivering av handlingar Handlingar arkiveras pa respektive avdelning. Varje
avdelning har en eller flera arkivredogorare som
ansvarar for arkivvarden vad giller redovisning,
gallring etc.

253 Hantera begiran om Allminna handlingar limnas ut pa begiran och
utlimnande av allmin arendet registreras 1 Platina. Beslut om avslag pa
handling begiran ska vara skriftlig, undertecknas av

enhetschef och diarieféras. Om begiran avser
personakter dokumenteras drendet ocksa i respektive
akt.

2.6 Verksamhetsomriden inom kommunikation, representation och
medborgardialog

2.6.1 Kommunikation Forvaltningens kommunikationsenhet stottar
verksamheterna i deras kommunikation bade internt
och externt. Férvaltningen kommunicerar internt
bland annat via intranitet Komin, e-post och
nyhetsbrev.

Den externa kommunikationen sker bland annat via
digitala kanaler som Malmé stads hemsida,
malmo.se, och sociala medier. Forvaltningen
producerar dven trycksaker, informationsmaterial,
annonser och press-meddelanden. Informationen i
samtliga kanaler uppdateras fortlopande.

2.6.2.1 | Representation och
evenemang

2.6.2.2 | Overgripande samarbeten

2.63 Fora medborgardialog Malmobor kan skicka in medborgarférslag till
nimnden.

2.7 Besvara remisser och Yttranden, samriad och remisser besvaras av

samrad nimnden, eller delegat avseende detaljplaner, och
stills till kommunstyrelsen eller den myndighet som
har skickat ut remissen. Tillstandsenheten svarar pa
remisser fran Spelinspektionen.

2.8 Hantera 6verklaganden och | Overklaganden av nimndsbeslut eller beslut tagna
tvister pé delegation hanteras av den instans dér det

ursprungliga beslutet tagits.

2.8.1 Hantera 6verklaganden

282

Hantera tvister
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Processbeskrivningar for overformyndarnamndens
karnverksamheter

Karnverksamhet ar den unika verksamhet inom en kommunal forvaltning som
bedriver och utfér nimndens uppdrag.

3. Stallforetradare

3.1 Rekrytering och lamplighetsbeddmning av stallforetradare
Overférmyndarnimnden ansvarar for att rekrytera stillforetridare for vuxna som pa grund av
sjukdom, psykisk storning, forsvagat hilsotillstand eller liknande férhéallande behdver hyilp
med sina personliga eller ekonomiska angelidgenheter (gode min och forvaltare) samt personer
som pa grund av omyndighet inte kan foretrida sig sjilva (férordnade férmyndare och

gode min fo6r ensamkommande barn).

Enligt 11 kap. 12 § forildrabalken ska den som forordnas till dessa

uppdrag vara rittradig, erfaren och i 6vrigt limplig.

Overférmyndarnimnden ansvarar for att kontrollera stillforetridarnas limplighet i den
omfattning som behovs. Overférmyndarnimnden

ansvarar dven for att stallféretradarna erbjuds den utbildning som
behovs, 19 kap. 18 § forildrabalken.

3.1 Handlingar réorande rekrytering och lamplighetsbedémning av
stéllforetradare
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Intresseanmalan Warna go Vid Ja, OSL
Papper* inaktualitet 32 kap 4§
Kontaktuppgifter till Warna go Vid Ja, OSL
referenspersoner Papper* inaktualitet 32 kap 4§
Begaran om registerutdrag Vid Kan
inaktualitet forekomma
Utdrag ur socialregister Vid Kan Datum for utford kontroll
inaktualitet forekomma | noteras i personregistret
i Warna Go. Handlingen
gallras darefter.
Utdrag ur kronofogdens Vid Kan Datum for utford kontroll
register inaktualitet féorekomma | noteras i personregistret
i Warna Go. Handlingen
gallras darefter.
Utdrag ur belastningsregister Vid Kan Datum for utford kontroll
inaktualitet féorekomma | noteras i personregistret
i Warna Go. Handlingen
gallras darefter.
Forvaltarfrinetsbevis fran Warna go Vid Ja, OSL
annan kommun Papper* inaktualitet 32 kap 4§
Svar pa fallstudier Warna go Vid Ja, OSL
Papper* inaktualitet 32 kap 4§
Svar pa redovisningstest Warna go Vid Ja, OSL
Papper* inaktualitet 32 kap 4§
Bevis pa genomfoérd utbildning| Warna go Vid Ja, OSL
Papper* inaktualitet 32 kap 4§
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3.1

Handlingar rorande rekrytering och lamplighetsbedémning av
stéllforetradare

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende arende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Korrespondens gallande
Papper* féorekomma | férmedling av mentorer
Platina registreras i Platina.
Ovrig korrespondens
registreras i Warna Go.
Overenskommelse om Warna go 3ar Ja, OSL Gallras 3 ar efter
mentorskap Papper* 32 kap 4§ mentorskapet avslutats
Upphorande och utvardering | Warna go 3ar Ja, OSL Gallras 3 ar efter
av mentorskap Papper* 32 kap 4§ mentorskapet avslutats

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

3.2 Initiering av godmanskap och forvaltarskap

Ett drende om godmanskap enligt 11 kap. 4 § forildrabalken ska initieras hos
overférmyndarnimnden, antingen genom en ansékan fran en behorig s6kande, eller genom en
anmilan fran exempelvis en myndighet, vardgivare eller annan person som saknar laglig ritt
att ansoka. Om fragan om godmanskap inte ar tvistig bland parterna kan
overférmyndarnimnden besluta att anordna ett godmanskap och férordna en god man,
annars Overlimnas drendet till tingsritt f6r provning. Tingsritten kan dven pa eget initiativ
prova en fraga om anordnande av godmanskap och da far 6verférmyndarnimnden tillfélle att
yttra sig och ska, pa foreliggande fran ritten, inhamta utredning i drendet.

Ett drende om forvaltarskap enligt 11 kap. 7 § forildrabalken prévas av tingsritten som fOrsta
instans, efter ansokan av en behorig sdkande. Om en sidan ansékan inkommer till tingsritten
ska ratten bereda 6verférmyndarnimnden tillfalle att inkomma med yttrande. Ritten
foreligger

ocksa nimnden att inhimta utredning i direndet. Arendet kan iven inledas hos
overférmyndarnimnden efter en anmalan fran en obehdrig s6kande. Nimnden ska da ta
stallning till om en ans6kan ska goras till tingsratten.

Overférmyndarnimnden kan sjilv fatta beslut om férordnande av god man i

enlighet med bestimmelserna i 11:1-2 FB och 17 § lagen (2017:310) om framtidsfullmakter.
Sadana férordnanden syftar till att bevaka den enskildes

ritt ndr den ordinarie stallféretradaren, férmyndaren eller framtidsfullmaktshavaren ar tillfalligt
torhindrad att gora det. I vissa fall, nir en person inte ér till namnet kind eller om personen
befinner sig pa okind ort ska 6verférmyndarnimnden enligt 11:3 FB férordna en god man f6r
att bevaka den bortavarandes ritt.
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3.2 Handlingar rérande initiering av godmanskap och foérvaltarskap
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalningar om behov av Warna go 3ar Ja, OSL
god man eller férvaltare Papper* 32 kap 4§
Ansokningar till tingsratten om| Warna go 3ar Ja, OSL Felsand ansdkan
anordnande av forvaltarskap | Papper® 32 kap 4§ overlamnas utan drojsmal
till behorig tingsratt
utan registrering.
Handlingar fran vardgivare Warna go 3ar Ja, OSL
avseende behov av god man | Papper* 32 kap 4§
eller forvaltare
Ansokan till Warna Go 3ar Ja, OSL
Overférmyndarnamnden om Papper* 32kap. 4§
godmanskap
Social utredning avseende Warna go 3ar Ja, OSL
behov av god man eller Papper* 32 kap 4§
férvaltare
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Forelaggande fran domstol Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel beslut eller
Papper* 32 kap 4§ uppgifter fran andra
myndigheter eller aktorer.
Slaktutredning Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper 32 kap 4§
Skrivelser Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Atagande- och Warna go 3ar Ja, OSL
godkannandeblankett Papper* 32 kap 4§
gallande samtycke till
férordnande
Beslut att inte ansoka om eller| Warna go Bevaras Ja, OSL
anordna stallféretradarskap Papper 32 kap 4§
(avskrivningsbeslut)
Beslut/protokoll fran domstol i | Warna go Bevaras Ja, OSL
fraga om anordnande av Papper 32 kap 4§
godmanskap eller
férvaltarskap
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagaende drende
Ansdkan om férordnande av | Warna go 3ar Ja, OSL
god man Papper* 32 kap 4§
Begaran om komplettering Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Sammanfattningar, Warna go 3ar Ja, OSL
formedlingsbrev och liknande | Papper* 32 kap 4§
Registerutdrag om Warna go 3ar Ja, OSL
stallféretradarskap Papper* 32 kap 4§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Beslutsunderlag till namnd Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran
Papper 32 kap 4§ namnden
Platina
Delegationsbeslut Warna go Bevaras Ja, OSL Till exempel Beslut om
32 kap. 4 § | forordnande av god man eller

anordnande av godmanskap
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3.2 Handlingar rérande initiering av godmanskap och foérvaltarskap
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina forekomma | personen inte har ett
pagéende drende
Tjansteanteckning Platina 3ar Kan
férekomma

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

3.3 Upphorande av godmanskap och forvaltarskap

Om en god man eller férvaltare inte lingre behovs, ska godmanskapet eller forvaltarskapet
upphora. En sadan anledning kan exempelvis vara att den enskilde inte lingre samtycker till

godmanskap, eller om forvaltarskap inte lingre anses vara en nédvindig atgird for att
tillcodose den enskildes hjilpbehov.

Ett beslut om att ett godmanskap ska upphora meddelas av 6verférmyndarnimnden, om
arendet inte ar tvistigt — da det meddelas av ritten. Ett beslut om att ett forvaltarskap ska
upphéra meddelas alltid av ritten.

Overférmyndarnéimnden ska varje ar granska samtliga forvaltarskap for att préva om det finns

skal att ans6ka om upphérande av forvaltarskapet, se process 3.5.

3.3 Handlingar rérande upphoérande av godmanskap och forvaltarskap
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering
Ansokningar om upphdérande | Warna go 3ar Ja, OSL
av godmanskap eller Papper* 32 kap 4§
férvaltarskap
Forelaggande fran tingsratt Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Ansokan till domstol i fraga Warna go 3ar Ja, OSL
om upphorande av Papper* 32 kap 4§
forvaltarskap
Yttrande till domstol i fraga om| Warna go 3ar Ja, OSL
upphoérande av Papper* 32 kap 4§
stallféretradarskap
Handlingar fran vardgivare Warna go 3ar Ja, OSL
avseende behov av god man | Papper* 32 kap 4§
eller férvaltare
Social utredning avseende Warna go 3ar Ja, OSL
behov av god man eller Papper* 32 kap 4§
férvaltare
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel beslut eller uppgifter
Papper* 32 kap 4§ | fran andra myndigheter eller
aktorer:
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel fran stéllféretradare,
Papper* 32 kap 4§ | huvudman, anhdriga, myndigheter
med flera




23

3.3 Handlingar rérande upphoérande av godmanskap och forvaltarskap
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering
Beslut om upphérande av Warna go Bevaras Ja, OSL
stallféretradarskap fran Papper 32 kap 4§
domstol
Overklagan Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper 32 kap 4§
Forelaggande Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Beslut om upphérande av Warna go Bevaras Ja, OSL
godmanskap och Papper 32 kap 4§
entledigande av god man
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om personen
Platina 32 kap 4§ | inte har ett pAgaende drende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om personen
Platina forekommay| inte har ett paAgaende drende

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

3.4 Andring av stillforetriadarskap
Omfattningen av ett godmanskap och foérvaltarskap ska anpassas efter den enskildes
hjilpbehov och kan vid behov dndras. Andring av ett godmanskap provas av

overformyndarnimnden, om fragan inte ér tvistig och ska 6verlimnas till ritten f6r prévning.
En dndring av ett forvaltarskap prévas av ritten. Ett beslut om dndring innebar att den gode

mannen eller forvaltarens férordnande begrinsas eller utokas.

34 Handlingar rérande jamkning av godmanskap eller forvaltarskap
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansokningar om andring av Warna go 3ar Ja, OSL
godmanskap eller Papper* 32 kap 4§
férvaltarskap
Forelaggande fran tingsratten | Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Yttrande till tingsratten Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Handlingar fran vardgivare Warna go 3ar Ja, OSL
avseende behov av god man | Papper* 32 kap 4§
eller forvaltare
Social utredning avseende Warna go 3ar Ja, OSL
behov av god man eller Papper* 32 kap 4§
férvaltare
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel fran
Papper* 32 kap 4§ stallféretradare, huvudman,
anhdriga, myndigheter m.fl.
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel beslut eller
Papper* 32 kap 4§ uppgifter fran myndigheter
eller andra aktdrer.
Atagande och Warna go 3ar Ja, OSL
godkannandeblankett Papper* 32 kap 4§
Beslut om andring av Warna go Bevaras Ja, OSL
godmanskap eller Papper 32 kap 4§
forvaltarskap fran tingsratten
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3.4 Handlingar rérande jamkning av godmanskap eller forvaltarskap
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Tjansteanteckningar Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende drende
Delegationsbeslut Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper 32 kap 4§
Registerutdrag om Warna go 3ar Ja, OSL Skickas till stallféretradare i
stallféretradarskap 32 kap 4§ original. Ej underskriven kopia
forvaras digitalt i Warna go
Beslut Warna go 3ar Ja, OSL Protokollsutdrag fran
Papper Bevaras 32 kap 4§ namnden bevaras i Platina
Platina
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina forekomma | personen inte har ett

pagéende drende

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

3.5 Arlig prévning av forvaltarskap
Overférmyndarnimnden ska arligen granska samtliga forvaltarskap for att prova
om det finns skil att anséka om upphorande av forvaltarskapet.

3.5 Handlingar rérande arlig provning av forvaltarskap
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Begaran om yttrande Warna go 3ar Ja, OSL
/utredningsunderlag Papper* 32 kap 4§
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel fran forvaltare/
Papper* 32 kap 4§ anhérig/huvudman/
myndigheter m.fl.
Handlingar fran vardgivare Warna go 3ar Ja, OSL
avseende behov av god man | Papper* 32 kap 4§
eller férvaltare
Social utredning avseende Warna go 3ar Ja, OSL
behov av god man eller Papper* 32 kap 4§
férvaltare
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel beslut eller
Papper* 32 kap 4§ uppgifter fran andra
myndigheter eller aktérer.
Bedodmning efter arlig Warna go 3ar Ja, OSL
provning av foérvaltarskap Papper* 32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende arende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina forekomma | personen inte har ett

pagaende drende

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet




3.6 Klagomal mot stéllforetradare
Overférmyndarnimnden tar regelbundet emot klagomal och synpunkter
riktade mot stéllforetridarens utférande av uppdraget. Det ingir i 6verférmyndarnamndens

tillsynsansvar att utreda det som framforts,
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bedéma stillforetridarens limplighet att inneha uppdraget och vid behov

vidta atgirder.

3.6 Handlingar rérande klagomal mot stéllféretradare
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Klagomal/synpunkter som Warna go 3ar Ja, OSL Om det inte avser ett specifikt
avser stallforetradarens Papper* 32 kap 4§ arende sa registreras
lamplighet eller fullgérande av | Platina handlingarna i Platina
uppdrag
Begaran om yttrande/ Warna go 3ar Ja, OSL
utredningsunderlag Papper* 32 kap 4§
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL Fran stallforetradare/anhorig/
Papper* 32 kap 4§ huvudman/ tredje part
Korrespondens/skrivelse Warna go 3ar Ja, OSL Om det inte avser ett specifikt
Papper* 32 kap 4§ arende sa registreras
Platina handlingarna i Platina
Avskrivning av klagomal Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagaende arende
*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

3.7 Byte av stallforetradare

En férordnad god man eller férvaltare har ritt att pa begiran bli entledigad fran sitt uppdrag,.
Om stallféretradarskapet ska fortsitta har dock stillféretridaren en skyldighet att kvarsta i sitt
uppdrag till dess att 6verférmyndarnimnden har hittat en ersittare och fattat beslut

om byte av stillforetridare. Aven huvudmannen och dennes

nirmaste anhoriga har ritt att anséka om att stallféretridaren

ska entledigas. En sadan ans6kan handliggs ofta i samband med
utredning av ett klagomal mot stillféretradaren.

3.7 Handlingar rorande byte av stéllforetradare
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Begaran om entledigande fran| Warna go 3ar Ja, OSL
stallforetradare Papper* 32 kap 4§
Ansokan om entledigande av | Warna go 3ar Ja, OSL Handlingar som beslutas av
stallféretradare. Papper Bevaras 32 kap 4§ namnden bevaras i Platina
Platina
Korrespondens / skrivelse i Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
arendet om byte av Papper* 32 kap 4§ personen inte har ett
stéllféretradare Platina pagaende arende
Beslut om entledigande och Warna go Bevaras Ja, OSL
férordnande av Papper 32 kap 4§
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3.7 Handlingar rérande byte av stéllféretradare
stallféretradare Platina
(beslut om byte)
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Atagande- och Warna go 3ar Ja, OSL
godkannandeblankett Papper* 32 kap 4§
gallande samtycke till
férordnande
Sammanfattningar, Warna go 3ar Ja, OSL
férmedlingsbrev och liknande | Papper* 32 kap 4§
Tjansteskrivelse Warna go 3ar Ja, OSL Handlingar som beslutas av
Platina Bevaras 32 kap 4§ nadmnden bevaras i Platina
Delegationsbeslut Warna go Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran
Platina 32 kap 4§ namnden
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende drende
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifragaséattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

4. Formyndarskap

4.1 Initiering av formyndarskap
Ett barn som far egna tillgingar kan under vissa omstindigheter

bli aktuellt for ett arende om férmynderskap hos 6verférmyndarnamnden.
Ett sadant drende kan ocksa initieras genom en anmilan om att barnets

tillgangar inte star under betryggande férvaltning. Nir ett drende om férmynderskap initierats

hos 6verformyndarnimnden kan barnets

formyndare i vissa fall bli skyldiga att redovisa barnets tillgangar f6r 6verférmyndarnimnden.

Vissa dtgirder som férmyndare vill vidta
tor barnets rikning kan ocksa kriva éverférmyndarnimndens
samtycke. I vissa fall, om barnets férmyndare inte kan eller far
foretrada barnet, kan ett drende initieras hos 6verformyndarnimnden
genom beslut om férordnande av god man, sirskilt férordnad
vardnadshavare, tillfllig vardnadshavare, medférmyndare eller sirskilt
férordnad férmyndare.

4.1 Handlingar rérande initiering av férmyndarskap
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalningar Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel fran
Papper* 32 kap 4§ forsakringsbolag,

Pensionsmyndigheten eller
Brottsoffermyndigheten
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41 Handlingar rérande initiering av formyndarskap
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansodkningar Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel ansokningar
se kommentar| 32 kap 4§ om foérvarv av fast egendom,
understdd till anhorig eller
upptagande av lan.
Originalhandlingar skannas
och registreras i Warna Go
och skickas ater till behdrig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Beslut fran domstol Warna go Bevaras Ja, OSL Avseende forordnande
Papper 32 kap 4§ av sarskilt forordnad
vardnadshavare, tillfallig
vardnadshavare,
medférmyndare eller sarskilt
forordnad formyndare.
Information om utbetalning Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel fran
Papper* 32 kap 4§ forsakringsbolag,
Pensionsmyndigheten eller
Brottsoffermyndigheten
Underlag Warna go 3ar Ja, OSL Till exempel bevis pa att
Papper* 32 kap 4§ kontot ar sparrat, kontoutdrag,
kompletteringar fran
myndighet, anteckningar fran
telefonsamtal
Sammanfattning Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Atagande Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Korrespondens Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Papper* 32 kap 4§ personen inte har ett
Platina pagaende drende
Ansgkan till tingsratten Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Yttrande till tingsratten Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Beslut om avskrivning Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper 32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende arende

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

4.2 Utredning och kontroll vid formyndarskap

Om det vid utredningen av ett férmynderskapsarende har framkommit

att barnets egendom inte star under betryggande férvaltning
beslut om skirpande féreskrifter. Bestimmelserna

tor 6verférmyndarnimnden

finns i 13 kap. 19 § foraldrabalken. Ett sadant beslut kan 1 bland annat
innebdra att barnets férmyndare blir skyldiga att redovisa for barnets

tillgangar till 6verférmyndarnamnden, dven om tillgangarnas storlek normalt
inte hade féranlett en sidan skyldighet. Det kan dven innebara att barnets
bankkonto spirras och att uttag frain konto kriver 6verférmyndarens samtycke.
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Om det i ett gavobrev, testamente eller férmanstagarférordnande anges att

ett barn ska erhilla tillgangar under villkor om sérskild 6verférmyndarkontroll,
initieras ett drende om férmyndarskap och 6verformyndarnimnden far ett sarskilt
tillsynsansvar 6ver barnets tillgangar.

4.2 Handlingar rérande utredning och kontroll vid formyndarskap
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Skrivelser Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Underlag till utredningar Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Férmanstagarférordnande Warna go 3ar Ja, OSL Originalhandlingar skannas
med villkor om sarskild 32 kap 4§ och registreras i Warna Go
overformyndarkontroll och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Testamente Warna go 3ar Ja, OSL Originalhandlingar skannas
32 kap 4§ och registreras i Warna Go
och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Gavobrev Warna go 3ar Ja, OSL Originalhandlingar skannas
32 kap 4§ och registreras i Warna Go
och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Forsakringsutbetalningar Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Delegationsbeslut Warna go Bevaras Ja, OSL Till exempel beslut om
32 kap 4§ skarpande foreskrifter, beslut
om fri férfoganderatt for
bankmedel samt beslut om
upphoérande av sarskild
Overférmyndarkontroll
Underlag fran bank Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Beslut Warna go 3ar Ja, OSL Protokollsutdrag fran
Papper Bevaras 32 kap 4§ namnden.
Platina Handlingar som beslutas av
ndmnden bevaras i Platina
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Beslutsunderlag till nAmnd Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende arende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina forekomma | personen inte har ett

pagaende drende

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att

ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning foére gallring av originalet




5. Forvaltning
Overférmyndarnimnden ansvarar for att utéva tillsyn 6ver gode miin,

torvaltare och formyndare. Tillsynen sker bland annat genom granskning

av stillforetradarnas redovisningshandlingar och genom att utreda och

besluta om huruvida samtycke ska ges eller inte ges till de olika férvaltningsatgarder som
stallféretradarna vill vidta for sina huvudmin.
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5.1 Granskning av forteckningar, redovisningar och
arsberattelser/redogorelser
Overférmyndarnimnden ska granska formyndares, gode mins och férvaltares verksamhet
med ledning av de forteckningar, drsberittelser, arsrikningar, slutberittelser, slutrikningar
samt andra handlingar och uppgifter angiende verksamheten som har limnats.

5.1 Handlingar rorande granskning av forteckningar, redovisningar och
arsberéttelser/redogorelser
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Forteckning dver egendom, Warna go Se Ja, OSL Bevaras i akten om
verifikationer och 6vriga Papper kommentar 32 kap 4§ stallféretradaren inte ar
underlag till forteckningen skyldig att Idmna in
slutrakning och handlingarna
inte ska skickas i enlighet med
16 kap. 8 § 2 st.
foraldrabalken.”
Skickas till huvudman
eller dédsbo efter drendet
avslutats.
Kopia ater till stallforetradare
efter granskning har skett
Verifikationer till férteckningar
som t.ex. saldobesked,
depaférteckningar,
inkomstuppgifter m.m.
Ovriga underlag tillhérande
forteckning 6ver egendom
sasom lagfartsbevis, uppgifter
fran Kronofogden, kopior av
reverser m.m.
Underlag fran bank Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 48§
Begaran om att inkomma med| Warna go 3ar Ja, OSL Vid vitesprocess
handling vid hot om vite Papper* 32 kap 4§
Vitesférelaggande Warna go 3ar Ja, OSL Vid vitesprocess
Papper* Bevaras 32 kap 4§
Platina Handlingar som beslutas av
namnden bevaras i Platina
Delgivningsbevis/ Warna go 3ar Ja, OSL Vid vitesprocess
mottagningsbevis Papper* 32 kap 4§
Ansokningar till tingsratten om| Warna go 3ar Ja, OSL Vid vitesprocess
utdémande av vite Papper* 32 kap 48§
Tingsrattens beslut i fraga om | Wérna go 3ar Ja, OSL Vid vitesprocess
utdémande av vite Papper* 32 kap 48§
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5.1

Handlingar rérande granskning av férteckningar, redovisningar och
arsberéttelser/redogorelser

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ars- och slutrékningar Warna go Se Ja, OSL Bevaras i akten om
Papper kommentar 32 kap 4§ stallféretradaren inte ar
skyldig att Iamna in
slutrakning och handlingarna
inte ska skickas i enlighet med
16 kap. 8 § 2 st.
foraldrabalken.”
Skickas till huvudman
eller dédsbo efter arendet
avslutats. Kopia ater till
stallféretradare efter
granskning har skett
Ars- och slutberéttelser Warna Go Se Ja, OSL Bevaras i akten om
Papper kommentar 32kap. 4§ stallféretradaren inte ar
skyldig att lamna in
slutrdkning och handlingarna
inte ska skickas i enlighet med
16 kap. 8 § 2 st.
foraldrabalken.”
Skickas till huvudman
eller dédsbo efter arendet
avslutats. Kopia ater till
stallféretradare efter
granskning har skett.
Verifikationer till ars- och Papper Se Ja, OSL Skickas ater till
slutrakningar kommentar 32 kap 4§ stallforetradare
efter granskning.
Yttrande om anmarkning Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Stallféretradares ars- och Warna go 3ar Ja, OSL
slutredogorelse angaende Papper 32 kap 4§
uppdragets utférande
Beslut Warna go 3ar Ja, OSL Protokollsutdrag fran
Platina Bevaras 32 kap 4§ namnden.
Handlingar som beslutas av
namnden bevaras i Platina
Verifikationer till férteckningar | Papper Se Ja, OSL Skickas ater till
kommentar 32 kap 4§ stallféretradare efter
granskning.
Aterkoppling av utférd Warna go 3ar Ja, OSL
granskning Papper* 32 kap 48§
Ansokan om forhojt vite Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 48§
Begaran Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 48§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagaende drende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina féorekomma personen inte har ett

pagaende arende

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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5.2 Kontroll av dodsbo

Om en huvudman ér del 1 ett dodsbo dar flera deligare ingdr som

inte foretrads av samma gode man, forvaltare eller formyndare ska 6verférmyndarnaimnden
samtycka till eventuell bodelning och egendomens férdelning under férutsittning att det finns

egendom att férdela.

I dodsboet kan avtal som sammanlevnad 1 oskiftat dodsbo ingas vilket kriver
overformyndarnimndens samtycke. Om en huvudman ar ensam deldgare eller deldgarna
foretrads av samma formyndare, god man eller férvaltare och boet forvaltas av
stallféretridaren ska férmyndaren, den gode mannen eller férvaltaren inkomma med en
redovisning om hur dédsboets tillgangar har forvaltats till dess att dodsboets tillgangar har

overforts till huvudmannen.

5.2 Handlingar rérande kontroll av dédsbo
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Arvskifteshandlingar Warna go Bevaras Ja, OSL Originalhandlingar skannas
se kommentar| 32 kap 4§ och registreras i Warna Go
och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Avtal om sammanlevnad i Warna go Bevaras Ja, OSL Originalhandlingar skannas
oskiftat bo se kommentar| 32 kap 4§ och registreras i Warna Go
och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Beslut om samtycke Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper 32 kap 4§
Framstallningar till tingsratten | Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Begaran om anstand Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Medgivande till anstand Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Ansdkan/ anmalan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Gavobrev eller testamente Warna go Bevaras Ja, OSL Originalhandlingar skannas
32 kap 4§ och registreras i Warna Go
och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Bouppteckning Warna go Bevaras Ja, OSL Originalhandlingar skannas
32 kap 4§ och registreras i Warna Go
och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Ansdkan om boutredningsman| Warna Go 3ar Ja, OSL
32kap. 4§
Beslut om boutredningsman | Warna go Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Begaran om skifteshinder Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
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5.2 Handlingar rérande kontroll av dédsbo
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Redogorelse for skifteshinder | Warna go Bevaras Ja, OSL Bevaras i akten om
Papper 32 kap 4§ stallféretradaren inte ar
skyldig att Iamna in
slutrakning och handlingarna
inte ska skickas i enlighet med
16 kap. 8 § 2 st.
foraldrabalken.”
Handling skickas till
huvudman eller dédsbo efter
att arendet avslutats. Vid
ingivande av tva exemplar
atersands det ena.
Fullmakter Warna go 3ar Ja, OSL Fullmakter i original skickas
Papper * 32 kap 4§ tillbaka till avséandaren efter
inskanning och registrering i
Warna go
Lakarintyg Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Yttrande fradn huvudman / Warna go 3ar Ja, OSL
narstdende Papper* 32 kap 4§
Redovisningsrakningar Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Begaran om komplettering Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Delegationsbeslut Warna go Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Brev till vardnadshavare Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Kontoutdrag Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Bevis om sparr Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Bevis om att dodsboets konto | Warna go 3ar Ja, OSL
ar avslutat Papper* 32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagaende arende
Arsredovisning fran Warna go Bevaras Ja, OSL
boutredningsman Papper 32 kap 4§
Klanderfrihetsbevis fran Warna go Bevaras Ja, OSL
tingsratt Papper 32 kap 4§
Arvskungorelse och beslut om| Warna go Bevaras Ja, OSL
arvskungorelse Papper* 32 kap 4§
Slaktutredning Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper 32 kap 4§
Skrivelse Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina forekomma | personen inte har ett
pagéende arende
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran

32 kap 4§

namnden
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5.2 Handlingar rérande kontroll av dédsbo
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Underlag till ndmnd Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

5.3 Granskning av arsuppgift
Om en god man, forvaltare eller férmyndare f6r sin huvudmans rakning ingéar avtal om
sammanlevnad i oskiftat dodsbo ska stillforetridaren drligen limna en arsuppgift till
éverférmyndarnimnden. Overférmyndarnimnden granskar di dédsboets inkomster,
tillgangar och skulder under aret.

5.3 Handlingar rorande granskning av arsuppgift
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Arsuppgifter fran Warna go Se Ja, OSL Bevaras i akten om
stallféretradare Papper kommentar 32 kap 4§ stallféretradaren inte ar
skyldig att Idmna in
slutrdkning och handlingarna
inte ska skickas i enlighet med
16 kap. 8 § 2 st.
foraldrabalken.”
Till huvudmannen eller
dddsbo efter att arendet
avslutats
Verifikationer Papper Se Ja, OSL Till stallféretradaren efter
kommentar 32 kap 4§ granskning
Begaran om uppgifter Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Kontoutdrag Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Redovisningar av tillgangar Warna go 3ar Ja, OSL
och skulder Papper* 32 kap 4§
Foljebrev Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Meddelande om Warna go 3ar Ja, OSL
granskningens avslutande 32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagaende arende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina férekomma | personen inte har ett

pagaende drende

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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5.4 Befrielse fran (eller forenklad form for) redovisning

En god man, forvaltare eller férordnad férmyndare ar skyldig att arligen redovisa och
redogéra for hur de har utfort sitt uppdrag. Overférmyndarnimnden kan under vissa
omstindigheter befria dédsboet efter en avliden stillféretridare fran en sidan skyldighet.
Under vissa omstindigheter kan nimnden besluta att en sidan redovisning ska ske 1 forenklad

form.
5.4 Handlingar rérande befrielse fran (eller forenklad form for) redovisning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Ansodkan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Begaran om uppgifter Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Utdrag Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende drende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina forekomma | personen inte har ett
pagaende drende
*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning foére gallring av originalet

5.5 Forvaltningsarenden

Vissa forvaltningsgarder som en stillféretridare vill vidta f6r sin huvudmans rakning kriver
overférmyndarnimndens samtycke. Det kan bland annat avse samtycke till uttag frin
overférmyndarspirrade bankkonton, upptagande av lan, understod till anhoriga och
forsiljning, uthyrning eller inkép av bostad, med mera. Det ingar i 6verférmyndarnimndens
tillsynsansvar att utreda forvaltningsiarendet och att besluta om samtycke ska ges till dtgarden.

5.5 Handlingar rérande forvaltningsarenden
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansodkan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Bilaga till ansokan Warna go 3ar Ja, OSL Originalhandlingar skannas
Papper Se 32 kap 4§ och registreras i Warna Go
kommentar och skickas ater till behorig
mottagare efter beslut, om det
inte begars tidigare.
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Delgivningskvitton/ Warna go 3ar Ja, OSL
mottagningsbevis Papper* 32 kap 4§
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5.5 Handlingar rérande forvaltningsérenden
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Handlingar som verifierar Warna go 3ar Ja, OSL
atgarder enligt Papper* 32 kap 4§
overformyndarnamndens
beslut
Begaran om yttrande Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Delegationsbeslut Warna go Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Beslutsunderlag till namnd Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
32 kap 4§
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran
Platina 32 kap 4§ namnden. Handlingar som
beslutas av ndmnden bevaras
i Platina
Foljebrev vid expediering Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende drende
Handlingar fran vardgivare Warna go 3ar Ja, OSL
avseende behov av god man | Papper*® 32 kap 4§
eller férvaltare
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina férekomma | personen inte har ett
pagéende drende
*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsfdrlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragaséattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

5.6 Beslut om arvode

Forordnade f6rmyndare, gode min och foérvaltare har ritt till ett skiligt arvode f6r uppdraget
och ersittning for de utgifter som varit skiligen pakallade f6r uppdragets fullgérande. Det dr
overformyndarnimnden som beslutar om storleken pa arvodet, vanligtvis efter granskning av
stallféretradarens arsrikning och drsberittelse. Om huvudmannen saknar tillrickliga inkomster
eller tillgdngar sa bekostas stallforetridarens arvode och ersittning av kommunen, annars ar
det huvudmannen sjilv som bekostar stillféretridarens arvode och ersittning.

5.6 Handlingar rérande beslut om arvode
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Korrespondens Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Papper* 32 kap 4§ personen inte har ett
Platina pagaende drende
Delegationsbeslut Warna go 3ar Ja, OSL Beslut om arvode
32 kap 4§
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5.6 Handlingar rérande beslut om arvode
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Yrkande Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§

Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett

pagaende drende

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

6. God man for ensamkommande

Ett barn som anlidnder till Sverige utan sina férildrar eller ndgon annan vuxen person som far
anses ha tritt 1 forildrarnas stille ska snarast fa en god man. Den gode mannen ansvarar da for
barnets personliga foérhallanden och skoter barnets angeldgenheter. Det ar
overférmyndarnimnden som férordnar god man enligt lagen (2005:429) om god man f6r
ensamkommande barn.

6.1 Initiering av godmanskap for ensamkommande barn

Det dr Migrationsverket och socialnimnden i den kommun dir barnet vistas som dr behoriga
att ansOka om god man fér ensamkommande barn. Overférmyndarnimnden far ocksa

sjalvmant ta upp fragan. Barnet ska fa tillfille att yttra sig, om det kan ske.

6.1 Handlingar rérande initiering av godmanskap fér ensamkommande barn
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende drende
Anmalan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Ansodkan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Social utredning avseende Warna go 3ar Ja, OSL
behov av god man Papper* 32 kap 4§
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Skrivelser Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Begaran om komplettering Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Atagande- och Warna go 3ar Ja, OSL
godkannandeblankett Papper* 32 kap 4§
gallande samtycke till
férordnande
Sammanfattningar, Warna go 3ar Ja, OSL
formedlingsbrev och liknande | Papper* 32 kap 4§
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL Exempel beslut om att inte
32 kap 4§ anstka om
stallforetradarskap, beslut om
férordnande av god man
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6.1 Handlingar rérande initiering av godmanskap fér ensamkommande barn
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Expediering och féljebrev Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Registerutdrag om Warna go Bevaras Ja, OSL
stallféretradarskap Papper 32 kap 4§
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina forekomma | personen inte har ett

pagaende drende

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

6.2 Upphorande av godmanskap for ensamkommande barn

Ett godmanskap f6r ensamkommande barn ska upphéra om barnet varaktigt limnar Sverige
eller om det annars dr uppenbart att god man inte lingre behovs. Godmanskapet ska ocksa
upphora under vissa omstindigheter nir nagon av barnets forildrar eller annan vuxen person i
torildrarnas stille anlinder till Sverige eller om en sirskilt férordnad vardnadshavare utses f6r
barnet. Det dr 6verférmyndarnimnden som fattar beslut om upphérande av godmanskap for
ensamkommande barn. Nir barnet fyller 18 ar upphor godmanskapet utan sarskilt beslut.
Ans6kan om upphorande av godmanskap far goras av barnets forildrar eller nigon annan
vuxen person som far anses ha tritt i fordldrarnas stille, samt av den gode mannen.
Overférmyndarnimnden fir ocksa sjilvmant ta upp fragan. Barnet ska f tillfille att yttra sig,
om det kan ske.

6.2 Handlingar rorande upphoérande av godmanskap for ensamkommande bam
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslut fran Tingsratten om Warna go Bevaras Ja, OSL
sarskilt forordnad Papper 32 kap 4§
vardnadshavare
Ansokan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Mottagningsbevis Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Forelaggande fran Tingsratten| Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Ansokningar om upphdrande | Warna go 3ar Ja, OSL
av godmanskap eller Papper* 32 kap 4§
forvaltarskap
Handlingar fran vardgivare Warna go 3ar Ja, OSL
avseende god man eller Papper* 32 kap 4§
férvaltare
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Social utredning avseende Warna go 3ar Ja, OSL
behov av god man eller Papper* 32 kap 4§
férvaltare
Yttranden Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
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6.2 Handlingar rérande upphoérande av godmanskap for ensamkommande bam
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL Till exempel beslut om avslag
32 kap 4§ eller beslut om upphérande
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagaende drende
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina féorekomma | personen inte har ett
pagaende drende

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

6.3 Byte av god man for ensamkommande barn

En god man f6r ensamkommande barn har ritt att bli entledigad fran sitt uppdrag, men maste
kvarsta 1 uppdraget till dess att en ny god man har utsetts om godmanskapet ska fortsitta. En
god man som ir olamplig ska entledigas fran uppdraget. Det ar 6verféormyndarnimnden som
fattar beslut om entledigande och férordnande av ny god man. Ett sidant beslut far fattas
interimistiskt. Ansékan om entledigande av god man fir géras av barnets forildrar eller nigon
annan vuxen person som far anses ha tritt i féraldrarnas stille samt av den gode mannen.
Overférmyndarnimnden far ocksa sjilvmant ta upp frigan. Barnet ska fa tillfille att yttra sig,

om det kan ske.

6.3 Handlingar rérandebyte av god man fér ensamkommande barm
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Begaran om entledigande fran| Warna go 3ar Ja, OSL
stallforetradare Papper* 32 kap 4§
Ansokan om entledigande av | Warna go 3ar Ja, OSL Fran huvudman/barnet eller
stallforetradare Papper* 32 kap 4§ anhorig
Korrespondens / skrivelser i Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
arende om byte av Papper* 32 kap 4§ personen inte har ett
stallforetradare Platina pagaende arende
Atagande- och Warna go 3ar Ja, OSL
godkannandeblankett Papper* 32 kap 4§
gallande samtycke till
férordnande
Sammanfattningar, Warna go 3ar Ja, OSL
férmedlingsbrev och liknande | Papper* 32 kap 4§
Beslutsunderlag till namnd Platina Bevaras Ja, OSL

32 kap 4§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL

32 kap 4§
Delegationsbeslut Warna go Bevaras Ja, OSL

32 kap 4§
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran

Platina 32 kap 4§ namnden
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6.3 Handlingar rérandebyte av god man for ensamkommande bam
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagéende drende

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

7. Framtidsfullmakter

Lagen om framtidsfullmakter innebir en lagstadgad ritt for

privatpersoner att uppritta en fullmakt som blir giltig ndr hen pa grund

av sjukdom, psykisk storning eller liknande inte lingre kan ta hand om sina angeligenheter.
Fullmakten utstalls alltsa for ett framtida behov.

Sedan den 1 juli 2026 kan framtidsfullmakter upprittas och bevittnas med hjilp av elektronisk
underskrift. Det finns inget centralt register for framtidsfullmakter och de dr 1 normalfallet
civilrittsligt reglerade. Overférmyndarnimnden blir inte inblandad d4 fullmakten som sidan ir
tinkt att mojliggora f6r den som har rittshandlingsférmaga att vilja ndgon som, nir samma
rittshandlingsférmaga inte lingre finns kvar i framtiden, 1 stillet kan utféra den. Fullmakten ar
ett alternativ till godmanskap/férvaltarskap.

Det ir fullmaktshavaren som ska bedoma om framtidsfullmakten har tritt i kraft.
Fullmaktshavaren kan begira att tingsritten ska préva om fullmakten har tritt i kraft. Det kan
ocksa anges som ett krav i framtidsfullmakten att tingsritten ska préva om fullmakten har tritt
1 kraft. Vid en sidan provning ska ritten ge overformyndarnimnden tillfille att yttra sig (13 §).

Det dr 6verformyndarnimnden som beslutar om en framtidsfullmakt helt eller delvis inte
lingre far brukas av framtidsfullmaktshavaren (26 §) och en fullmaktshavare ska pa begiran av
overférmyndarnimnden limna redovisning om uppdraget, fullmaktsférhallandet och vidtagna
atgirder (25 §).

71 Handlingar rérande framtidsfullmakter
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Forelaggande fran tingsratten | Warna go 3ar Ja, OSL

Papper* 32kap.4§
Framtidsfullmakter Warna go 3ar Ja, OSL Originalhandlingar

Papper 32 kap. 4§ | skickas ater till behorig

mottagare efter inskanning

Yttrande fran Warna go 3ar Ja, OSL
fullmaktshavaren Papper* 32kap.4§
Redovisning fran Warna go 3ar Ja, OSL
fullmaktshavare Papper* 32kap. 4§
Beslut att framtidsfullmakt helt| Warna go Bevaras Ja, OSL Handlingar som beslutas av
eller delvis inte langre far Papper* 32kap.4§ | namnden bevaras i Platina
brukas Platina
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71 Handlingar rérande framtidsfullmakter
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32kap.48§
Ansodkan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32kap. 4§
Begaran om handlingar Warna go 3ar Ja, OSL
32kap. 4§
Utredning Warna go 3ar Ja, OSL
32kap.48§
Utredningsunderlag Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32kap.48§
Yttrande till tingsratten Warna go 3ar Ja, OSL
32kap.48§
Tingsrattens beslut om Warna go 3ar Ja, OSL
ikrafttrddande Papper* 32kap. 4§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
32kap.48§
Beslut Warna go Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran
Platina 32kap.4§ | ndmnden.
Handlingar som beslutas av
namnden bevaras i Platina
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32kap. 4§ | personen inte har ett
pagaende drende
Korrespondens Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap. 4§ | personen inte har ett
pagéende drende
*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsfdrlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragaséattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

8. Forvaltarfrihetsbevis, myndighetsforfragan, yttrande till
advokatsamfund och enklare fragor

Ett forvaltarfrihetsbevis utfirdas av 6verformyndarndmnden efter ansékan och syftar till att
den enskilde genom beviset ska kunna styrka att han eller hon inte har en foérvaltare, vilket
krivs vid anstillning av vissa tjanster, for blivande ansvariga utgivare, fastighetsmiklare och
advokater m.m.

8.1 Handlingar rérande forvaltarfrihetsbevis, myndighetsforfragan, yttrande till
advokatsamfund och enklare fragor
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om Vid Nej Vid ansdkan om
forvaltarfrihetsbevis inaktualitet forvaltarfrihetsbevis gors en

avlasning mot
Overférmyndarndmndens
register.

Om den sokande inte
forekommer skrivs ett
forvaltarfrihetsbevis ut som
skickas till den sokande
med post.
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8.1 Handlingar rérande forvaltarfrihetsbevis, myndighetsforfragan, yttrande till
advokatsamfund och enklare fragor
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Forvaltarfrinetsbevis Vid Nej
inaktualitet
Utdrag ur Vid Kan
folkbokforingsregister inaktualitet férekomma
Begaran om yttrande Platina 2ar Kan
férekomma
Fraga/ forfragan Platina 2ar Nej
Yttrande Platina 2ar Kan
forekomma
Korrespondens eller svar Platina 2ar Nej
Tjansteanteckning Warna go 3ar Ja, OSL Registreras i Platina om
Platina 32 kap 4§ personen inte har ett
pagaende drende

9. Overklagan i kdrnprocess

Processen kring 6verklagande av 6verférmyndarnimndens beslut regleras av forvaltningslagen
(2017:900). Av forvaltningslagen framgar bland annat att ett 6verklagande ska vara skriftligt
och stillas ut till den instans som ska prova 6verklagandet, men ges in till
overférmyndarnimnden. Om ett beslut har 6verklagats ska nimnden géra en provning for att
avgora om G6verklagandet har inkommit i ritt tid - tre veckor fran det att den klagande fick del
av beslutet. Om 6verklagandet dr inkommit i rétt tid ska nimnden 6verlimna 6verklagandet
till ratt Gverinstans med ett yttrande om nimndens instéillning till 6verklagandet. Om
overklagandet dr inkommit fOr sent ska nimnden avvisa 6verklagandet. Ett beslut far

overklagas av den som beslutet angar, om det har gatt honom eller henne emot. En
stallféretradare kan overklaga beslut f6r sin huvudmans rikning.

9.1 Handlingar rérande 6verklagan i kirnprocess
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Overklagan Warna go 3ar Ja, OSL
Papper* 32 kap 4§
Yttrande Warna go 3ar Ja, OSL
32 kap 4§
Beslut fran domstol Warna go Bevaras Ja, OSL
Papper 32 kap 4§
Korrespondens Warna go 3ar Kan Registreras i Platina om
Platina férekomma | personen inte har ett
pagaende arende

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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10. Hantera avvikelser

Avvikelsehanteringen ér en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Utover att vidta atgirder
tor den som har drabbats eller hade kunnat drabbas, syftar avvikelsehanteringen till att
upptiacka och forbattra verksamheten sa att handelsen inte upprepas. Bestimmelsen finns 1 19

kap. 3 § forildrabalken.

Overférmyndarnimnden sedan den 1 juli 2026 skyldig att géra en anmilan till
Polismyndigheten eller aklagare om en férordnad stillforetridare misstanks ha begatt brott
mot huvudmannen och da fangelse ar foreskrivet for brottet. Bestimmelsen regleras i 16 kap.

6 a § foraldrabalken.

10.1 Handlingar rorande hantering av avvikelser
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Avvikelserapport Warna go Bevaras Ja, OSL Avvikelse som ror aktuellt
Platina 32 kap 4§ arende laggs aven in i Warna
Papper* Go
Utredning av avvikelse Warna go Bevaras Ja, OSL
Platina 32 kap 4§
Korrespondens Warna go Bevaras Ja, OSL
Platina 32 kap 4§
Papper*
Tjansteanteckning Warna go Bevaras Kan
Platina férekomma
Anmalan om misstankt brott | Warna Go Bevaras Ja, OSL Till Polismyndigheten eller
Platina 32 kap. 4 § | aklagare
Korrespondens om Warna Go Bevaras Ja, OSL Exempelvis skriftvaxling
brottsanmalan Platina 32 kap. 4 § | eller beslut av polis eller
aklagare
Underrattelse om Warna Go Bevaras Ja, OSL Till stallféretradare eller
brottsanméalan Platina 32 kap. 4 § | huvudman
*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragaséattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

11. Arendets avslutande, arkivering och éverflytt av drende till

annan kommun

Ett drende ska avslutas hos 6verférmyndarnimnden om
huvudmannen avlider, flyttar till annan kommun eller om
stillforetridarskapet genom beslut har upphort. Arendet ska dven
avslutas nir en minderarig huvudman blivit myndig.

11.1 Arendets avslutande och arkivering

Vi saknar moijlighet idag att bevara enskilda handlingar digitalt. Nuvarande uppligg ér att den
digitala akten gallras efter 3 ar, och de handlingar som ska bevaras skrivs da ut till den fysiska
akten som direfter skickas till stadsarkivet for slutarkivering.
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1.1 Handlingar rérande &drendets avslutande och arkivering
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Delgivningskvitto/ Papper Bevaras Ja, OSL
mottagningsbevis 32 kap 4§
Dagboksblad Papper Bevaras Ja, OSL

32 kap 4§
Sammanstéllning av akt Papper Bevaras Ja, OSL

32 kap 4§
Sammanstallning av uttag Papper Bevaras Ja, OSL

32 kap 4§

11.2 Overflytt av drenden till annan kommun

Om huvudmannen flyttat frain Malmé kommun ska akten

overlimnas till 6verférmyndaren eller 6verférmyndarnimnden
1 den kommun som huvudmannen folkbokfort sig i.

11.2 Handlingar rorande 6verflytt av arenden till annan kommun

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Foljebrev vid dversandande Papper Bevaras Ja, OSL

av personakt till annan 32 kap 4§

kommun

Delgivningskvitto/ Papper Bevaras Ja, OSL

mottagningsbevis 32 kap 4§

Korrespondens Platina 2ar Kan

forekomma




