NO RRTA]_] E SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN 2022-11-23

Kommunstyrelsens arbetsutskott

§147 Dnr KS 2022-1106

Faststallande av informationsredovisning for
overformyndarverksamheten i Norrtalje kommun

Beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:

Kommunstyrelsen foreslar:

Kommunfullmaktige beslutar att informationsredovisning i form av arkivbeskrivning,
klassificeringsstruktur for karnverksamheten samt hanteringsanvisningar for éverférmyndarens
verksamhet i Norrtalje kommun, enligt bilaga 1, 2 och 3, ska géalla fran och med 2023-01-01.

Sammanfattning av arendet

Offentlighetsprincipen innebér att allmanna handlingar (information) hos myndigheter, ska vara
tillgangliga for allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for registrering och férvaring far
myndigheten en béttre dverblick och mdjliggdr en enklare eftersékning av information. Detta
underlattar det dagliga arbetet fér kommunens tjanstepersoner och gor det ocksa majligt for
medborgare att ta del av kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen Fran och med den 1
januari 2023 ska Norrtalje kommun bedriva éverférmyndarverksamhet i egen regi, efter att tidigare,
sedan 2012, varit lokaliserad i Taby fér samverkan med Taby kommuns dverférmyndarverksamhet.
Overférmyndaren kommer att vara en egen myndighet som &r direkt understalld kommunfullmaktige.
For att uppna en fungerande arendehandlaggning har arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och
hanteringsanvisningar tagits fram for verksamhetens specifika allmanna handlingar. De framtagna
hanteringsanvisningarna ska aven galla som beslut fér bevarande- och gallringsfrister.

Beslutsunderlag

Tjut OF

Arkivbeskrivning Overférmyndaren

Klassificeringsstruktur for Overfémyndarverksamheten VO 12 i Norrtélje kommun
Hanteringsanvisningar for Norrtélje kommun verksamhetsomrade 12 éverférmyndarverksamhet
galler fr.o.m. 2023-01-01(430928) (0)_TMP

Beslutande sammantrade

Beslutsgang

Ordféranden fragar om kommunstyrelsens arbetsutskott kan besluta i enlighet med
kommunstyrelsekontorets tjansteutlatandes forslag, och finner att kommunstyrelsens arbetsutskott
beslutar i enlighet med forslaget.

Beslutet ska skickas till

Overférmyndarverksamheten
Stadsarkivet
Diarieakt

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Forfattningssamlingen
Paragrafen ar justerad
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NORRTALJE TJANSTEUTLATANDE
KOMMUN

Datum: 2022-09-09
Diarienummer: KS 2022-1106

Kommunstyrelsekontoret, stadsarkivet

Handlaggare: Ann-Charlotte lldvad Till: Kommunstyrelsens arbetsutskott
Titel: Kommunarkivarie
E-post: ann-charlotte.ildvad@norrtalje.se

Faststallande av informationsredovisning for
overformyndarverksamheten i Norrtalje kommun

Forslag till beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:
Kommunstyrelsen foreslar:

Kommunfullméaktige beslutar att informationsredovisning i form av arkivbeskrivning,
klassificeringsstruktur for karnverksamheten samt hanteringsanvisningar for éverférmyndarens
verksamhet i Norrtélje kommun, enligt bilaga 1, 2 och 3, ska gélla fran och med 2023-01-01.

Sammanfattning av tjansteutlatandet

Offentlighetsprincipen innebar att allmanna handlingar (information) hos myndigheter, ska vara
tillgangliga for allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for registrering och férvaring far myndigheten
en battre dverblick och mdjliggdr en enklare eftersdkning av information. Detta underlattar det dagliga
arbetet for kommunens tjanstepersoner och gor det ocksa méjligt for medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen

Fran och med den 1 januari 2023 ska Norrtdlje kommun bedriva dverférmyndarverksamhet i egen
regi, efter att tidigare, sedan 2012, varit lokaliserad i Taby for samverkan med Taby kommuns
dverformyndarverksamhet. Overformyndaren kommer att vara en egen myndighet som &r direkt
understalld kommunfullmaktige.

For att uppna en fungerande arendehandlaggning har arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och
hanteringsanvisningar tagits fram for verksamhetens specifika allmanna handlingar. De framtagna
hanteringsanvisningarna ska dven géalla som beslut for bevarande- och gallringsfrister.

Arendet

Beskrivning

Fran och med den 1 januari 2023 ska Norrtalje kommun bedriva 6verférmyndarverksamhet i egen
regi, efter att tidigare, sedan 2012, varit lokaliserad i Taby fér samverkan med Téby kommuns
dverférmyndarverksamhet. Overférmyndaren kommer att vara en egen myndighet som &r direkt
understéalld kommunfullméaktige.

Lagkrav
o  Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
o GDPR - dataskyddsférordningen
e Arkivlagen (1990:782) 6 §
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¢ Reglemente fér hantering av arkiv i Norrtélje kommun antaget 2017-12-18, (dnr KS 2016-
00875)

| tryckfrihetsférordningen ingar offentlighetsprincipen. Den innebar att alla medborgare har ratt att ta
del av allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess.

Offentlighets- och sekretesslagen. Huvudregeln &r att kommunens allmanna handlingar ar offentliga.
Det finns dock undantag fran detta som regleras i offentlighets- och sekretesslagen.

Dataskyddsforordningen GDPR ska skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt
deras réatt till skydd av personuppgifter.

Arkivlagen 6§ som handlar om arkivvard foreskriver att en myndighet ska organisera arkivet for att:
o underlatta ratten att ta del av allmanna handlingar,

uppratta en arkivbeskrivning

skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrep och obehorig atkomst

avgransa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar

verkstalla féreskriven gallring i arkivet

o O O O

Reglemente for hantering av arkiv for Norrtélje kommun féreskriver att arkiven och informationen ska
beskrivas och fortecknas och vara organiserade for att underlatta utidmnandet av allménna
handlingar.

Informationsredovisningen ska besta av en arkivbeskrivning som redogér fér verksamhetens
organisation, verksamhet och arbetsuppgifter samt lagkrav och sekretess. | informationsredovisningen
ska hanteringsanvisningar for kdrnverksamheten faststéllas som beskriver hantering samt bevarande
och gallringsfrister av allmanna handlingar. Likasa en klassificeringsstruktur som fungerar som
diarieplan for verksamhetens karnprocesser. Dessa dokument gar att finna i medfdljande bilagor.

Koppling till gallande styrdokument

Norrtalje kommuns arkivreglemente antaget i kommunfullmaktige 2017-12-18, dnr KS 2016-00875
foreskriver att alla ndmnder ska ta fram en verksamhetsbaserad informationsredovisning som ska
ligga till grund f6r ndmndens hantering av allmanna handlingar.

Overférmyndarens verksamhet beskrivs i en verksamhetsbaserad informationsredovisning dar
arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur (diarieplan) samt hanteringsanvisningar for kdrnverksamheten
med bevarande- och gallringsbeslut redovisas. Dokumenten kommer att inga i den
kommungemensamma informationsredovisningen.

Ekonomiska konsekvenser och riskanalys
Gallande hanteringsanvisningar behdvs for att allmanna handlingar ska hanteras pa korrekt satt i
enlighet med gaéllande lagstiftning.

Forvaltningens analys och slutsatser

De framtagna hanteringsanvisningarna ska redovisa samtliga handlingstyper som férekommer inom
en organisation. Av anvisningarna framgar vilken information som ska bevaras (arkiveras for all
framtid) och vilken information som kan gallras (férstéras). Det framgéar ocksa nar gallring ska ske och
hur myndighetens information ska forvaras.

Genom att folja informationsredovisningen ska myndigheten sakerstalla att allmanna handlingar
hanteras pa ett korrekt och rattssakert satt. Informationsredovisningen underlattar dven allmadnhetens
ratt till insyn i myndighetens verksamhet.
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Tidplaner

Norrtalje kommuns dverférmyndarverksamhet startar den 1 januari 2023 och vid det tillfallet behéver
arkivbeskrivning. klassificeringsstruktur och hanteringsanvisningar finnas tillgangliga for handlaggare
for en rattssaker hantering av allmanna handlingar.

Anette Madsen Adam Persson
Kommundirektdr Tf. stabs- och planeringschef
Kommunstyrelsekontoret Kommunstyrelsekontoret
Bilagor

1. Arkivbeskrivning fér dverformyndarens verksamhet
2. Klassificeringsstruktur (diarieplan) for éverféormyndarverksamhetens karnprocesser
3. Hanteringsanvisningar fér éverformyndarverksamhetens kérnprocesser

Beslut skickas till

Overférmyndarverksamheten
Stadsarkivet

Diarieakt
Forfattningssamlingen
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NORRTALJE
KOMMUN

2022-08-19

Arendenummer/diarienummer: KS 2022-1106

KOMMUNSTYRELSEKONTORET
Ann-Charlotte lldvad, kommunarkivarie

Arkivbeskrivning for overformyndarverksamheten
I Norrtalje kommun

Organisation och verksamhet

Fran och med den 1 januari 2023 ska Norrtalje kommun bedriva
overformyndarverksamhet i egen regi, efter att tidigare, sedan 2012 varit
lokaliserad i Taby fér samverkan med Taby kommuns dverférmyndarverksamhet.

Overférmyndaren &r en egen myndighet och &r direkt understalld
kommunfullmaktige.

Verksambheten tillhér stabs- och planeringsavdelningen. Overférmyndar-
verksamheten och juridikenheten ar férlagda under kommunens chefsjurist.

Overférmyndarverksamheten ar en kommunal tillsynsmyndighet med uppdrag att
utreda behov av god man eller forvaltare for manniskor samt utova tillsyn éver
gode man, forvaltare och formyndare. Som tillsynsmyndighet har verksamheten
ocksa ett stort ansvar att arbeta med service, tillganglighet och samverkan.

Overférmyndarens uppdrag ar att motverka rattsforluster fér personer som inte
kan tillvarata sina rattigheter. Verksamheten granskar gode méans, férvaltare och
formyndares arbete utifran de handlingar som lamnas in, framst genom tillgangs-
forteckningar, arsrakningar redogorelser och slutrakningar.

Enheten har en informations- och radgivande roll samt ansvarar for rekrytering
och utbildning av stallféretradare. Overférmyndaren har ocksa tillsyn av och stéd
till kommunens gode man, férvaltare och férmyndare. Lansstyrelsen har tillsyn
Over dverformyndaren.

Handlaggarna arbetar pa uppdrag av kommunfullmaktige och fattar beslut utifran
overformyndarens delegationsordning.

POSTADRESS BESOKSADRESS KONTAKT
Box 800, 761 28 Norrtalje Estunavagen 14 0176-710 00
Kommunstyrelsekontoret kontaktcenter@norrtalie.se

www.norrtalje.se
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KOMMUN

Pa enheten arbetar tva handlaggare och en verksamhetsansvarig person.
Overférmyndaren och dennes ersattare ar politiskt utsedda personer av
kommunfullmaktige.

Overférmyndarens verksamhet regleras i huvudsak i féljande lagrum:

e Foraldrabalken (SFS 1949:381)
e Lag om god man fér ensamkommande barn (SFS 2005:429)
e Kommunallagen (SFS 2017:725)

Verksamhetens arbetsuppgifter

e utreda ansdkningar och anmalningar gallande god man, férvaltare och

férmyndare

ansodka och skriva yttrande till tingsratt

handlagga intresseanmalningar och kontroller av blivande stallféretradare

ansvara for att arenden far en rattsenlig och effektiv handlaggning

kanna till och félja verksamhetens gallande lagar, policys och rutiner

arbeta och dokumentera i de verksamhetssystem som finns

registrera, forhandsgranska, begara in kompletteringar och granska

arsrakningar fran stallféretradare

o kontakt via e-post och telefon med huvudman, anhériga, stallféretradare
och myndigheter

Verksamhetssystem

o Platina dokument- och arendehanteringssystem for politiskt
beslutsfattande och diarieférda arenden.

o Warna Go ar éverformyndarens handlaggningssystem for personarenden.
| systemet registreras personuppgifter om den som arendet avser,
formyndare och 6vriga anhoriga samt forordnade stallforetradare. |
systemet registreras aven férordnanden samt omfattning av
stéllféretradares behoérighet. Overférmyndarens beslut om
kontrollatgarder samt nar arendet inleds och avslutas registreras ocksa.

Arkivbeskrivningen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Likasa
hanteringsanvisningarna som ar en utbyggnad av klassificeringsstrukturen och
innehaller anvisningar for hur myndighetens samtliga handlingsslag- och
informationstyper ska hanteras. Alla handlings-/informationstyper hos myndigheten
ska ingda, bade de som ska bevaras och de som kan gallras, saval analoga som

digitala.
POSTADRESS BESOKSADRESS KONTAKT
Box 800, 761 28 Norrtélje Estunavagen 14 0176-710 00
Kommunstyrelsekontoret kontaktcenter@norrtalje.se

www.norrtalje.se 2 (3)
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Forvaring

Handlingar avseende personarenden i stallféretradar- och formyndarskap
forvaras i kronologisk ordning i personakter sorterade i personnummerordning.
Akterna forvaras i dverformyndarens nararkiv i kommunhuset.

Avslutade personakter levereras till stadsarkivet efter 6verenskommelse med
verksamheten for slutférvaring.

Sokingangar i arkivet

Platina diarieférda arenden

Warna Go fér individ- och éverférmyndararenden

Arkivbeskrivning

Hanteringsanvisningar (dokumenthanteringsplan) for éverférmyndarens
karnprocesser, inom verksamhetsomrade 12

o Fdrteckning éver avslutade akter hos stadsarkivet

O O O O

Bevarande och gallring av allmé@nna handlingar

Bevarande och gallringsfrister som foreslas foljer SKR:s gallringsrad nr 9. Bevara
eller gallra, rad for 6verférmyndare.

For de allmanna handlingar som ar gallringsbara galler en generell gallringfrist pa
tre ar dvs. gallring kan utféras pa det fjarde aret:

1. Efter att redovisningshandlingar éverlamnats eller

2. Efter att drendet avslutats

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

Nar gallring vid inaktualitet ar angivet ar gallringsfristen kort och kan bestammas
av verksamheten utifrdn behovet av information.

Sekretess

Handlingar i personarenden omfattas enligt huvudregeln av sekretess enligt 34
kap. 4§ offentlighet- och sekretesslagen (2009:400).

Enligt foraldrabalken 16 kap. 7§ kan den som stallféretradarskapet avser, fran 16
ars alder, samt nara anhdriga till denne, utan hinder av sekretess ta del av
samtliga handlingar som forvaras i personakten hos dverformyndaren.

POSTADRESS BESOKSADRESS KONTAKT
Box 800, 761 28 Norrtélje Estunavagen 14 0176-710 00
Kommunstyrelsekontoret kontaktcenter@norrtalje.se
www.norrtalje.se 3(3)
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Bilaga 2. Overférmyndarens informationshantering ingér i Norrtélje kommuns gemensamma
klassificeringsstruktur (diarieplan) version 1.9 fran och med 2023-01-01.

12 Overformyndarverksamhet

121 Administrera

12.1.1 Registrera

12.2 Rekrytera stéllforetradare

12.2.1 Rekrytera

12.3 Byte god man/férvaltare

12.31 Férordna

12.4 Upphérande, jimkning, entledigande stillforetriadare
12.4.1 Hantera éndringar stéllféretrédare

12.5 Initiera godmanskap och férvaltarskap
12.5.1 Arendehandlidggning

12.6 Initiera formyndarskap

12.6.1 Arendehandlaggning

12.7 Utreda och kontrollera formyndarskap
12.7.1 Hantera vitesprocess

12.8 Férvaltning och granskning

12.8.1 Granskning &rsrékning/slutrékning

12.9 God man for ensamkommande barn
12.91 Hantera ensamkommande barn

12.10 Foérvaltarfrihet

12.10.1 Hantera forvaltarfrihet

12.11 Framtidsfullmakt

12.11.1 Hantera framtidsfullmakt
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Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet

. Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet
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Overférmyndarverksamhet
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12 Overférmyndarverksamhet
12 Overférmyndarverksamhet

12.
12.
12.

12.

12.
12.

12

12.
12.
12.

Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
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Processgrupp

12.1 Administrera

12.1 Administrera
12.1 Administrera
12.1 Administrera
12.1 Administrera
12.1 Administrera

12.1 Administrera
12.1 Administrera

12.1 Administrera
12.1 Administrera

12.2 Rekrytera stéllféretradare
12.2 Rekrytera stallféretradare

12.2 Rekrytera stéllféretradare
12.2 Rekrytera stallféretradare

12.3 Byte god man/férvaltare
12.3 Byte god man/férvaltare

12.3 Byte god man/forvaltare

12.3 Byte god man/férvaltare
12.3 Byte god man/férvaltare

12.4 Upphorande, jamkning, enledigande stallforetradare
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12.5 Initiera godmansskap och foérvaltarskap

12.5 Initiera godmansskap och forvaltarskap
12.5 Initiera godmansskap och forvaltarskap
12.5 Initiera godmansskap och forvaltarskap

12.5 Initiera godmansskap och forvaltarskap
12.5 Initiera godmansskap och forvaltarskap

12.6 Initiera formyndarskap

12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap

12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap

12.6 Initiera formyndarskap

12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap

12.6 Initiera formyndarskap

12.6 Initiera formyndarskap
12.6 Initiera formyndarskap

12.7 Utreda och kontrollera férmyndarskap
12.7 Utreda och kontrollera férmyndarskap
12.7 Utreda och kontrollera férmyndarskap
12.7 Utreda och kontrollera férmyndarskap

12.8 Forvaltning och granskning

12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning

12.8 Forvaltning och granskning

12.8 Forvaltning och granskning

12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning

12.8 Forvaltning och granskning

12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning

12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning
12.8 Forvaltning och granskning

12.9 God man foér ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn

12.9 God man foér ensamkommande barn

12.9 God man for ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn

12.9 God man for ensamkommande barn
12.9 God man foér ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn

Process

12.1.1 Registrera

12.1.1 Registrera
12.1.1 Registrera
12.1.1 Registrera
12.1.1 Registrera
12.1.1 Registrera

12.1.1 Registrera
12.1.1 Registrera

12.1.1 Registrera
12.1.1 Registrera

12.2.1 Rekrytera
12.2.1 Rekrytera

12.2.1 Rekrytera
12.2.1 Rekrytera

12.3.1 Forordna
12.3.1 Forordna

12.3.1 Forordna

12.3.1 Forordna
12.3.1 Forordna

12.4.1 Hantera andringar stéallféretradare
12.4.1 Hantera andringar stallféretradare
12.4.1 Hantera andringar stallféretradare
12.4.1 Hantera andringar stéallféretradare
12.4.1 Hantera andringar stallféretradare
12.4.1 Hantera andringar stallféretradare
12.4.1 Hantera andringar stallféretradare
12.4.1 Hantera andringar stallféretradare

12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandlaggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning

12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandléggning

12.5.1 Arendehandliggning

12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandlédggning

12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandldggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning

12.5.1 Arendehandldggning
12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning

12.5.1 Arendehandliggning
12.5.1 Arendehandliggning

12.6.1 Arendehandliggning

12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandldggning
12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandliggning

12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandléggning

12.6.1 Arendehandliggning

12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandliggning

12.6.1 Arendehandliggning

12.6.1 Arendehandliggning
12.6.1 Arendehandléggning

12.7.1 Hantera vitesprocesss
12.7.1 Hantera vitesprocesss
12.7.1 Hantera vitesprocesss
12.7.1 Hantera vitesprocesss

12.8.1 Granskning arsrakning/slutrakning

12.8.1 Granskning arsrakning/slutrékning
12.8.1 Granskning arsrékning/slutrakning

12.8.1 Granskning arsrékning/slutrakning

12.8.1 Granskning arsrakning/slutrakning

12.8.1 Granskning arsrdkning/slutrakning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrakning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrakning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrékning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrakning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrékning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrékning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrékning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrdkning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrakning
12.8.1 Granskning arsrakning/slutrékning

12.8.2 Kontroll av dédsbo

12.8.2 Kontroll av dédsbo
12.8.2 Kontroll av dodsbo
12.8.2 Kontroll av dodsbo

12.8.2 Kontroll av dédsbo
12.8.2 Kontroll av dédsbo
12.8.2 Kontroll av dédsbo
12.8.2 Kontroll av dédsbo

12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn

12.9.1 Hantera ensamkommande barn

12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn

12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn

Handlingstyp

Register enligt 9§ férmyndarskapsférordningen med
undantag av de uppgifter som enligt samma forordning 16§
ska gallras

Ur overformyndarens register enligt 16 kap. 12§ 1.6 uppgifter
med anledning till att den enskilde inte kunnat yttra sig
personligen i drendet. 2.7 anledning till att stallforetradaren
har entledigats. 3.1 uppgifter som lamnats enligt 16 kap. 10§
foraldrabalken.

Register 6ver gode man for ensamkommande barn
Diarier / dagboksblad

Overférmyndarens |dpande tjdnsteanteckningar i drendet
Delegationsordning

Tillsyn fran Lansstyrelsen
Synpunkter och klagomal géllande 6verférmyndaren

Overklagan av beslut fran éverférmyndaren/tingsratten
Meddelande fran kronofogdemyndigheten

Intresseanmalan om att bli stallféretradare
Samtycke for god man/férvaltare fran 6verféormyndaren

Handlingar i samband med lamplighetskontroll
Beslut om forordnande av god man

AnsGkan om entledigande fran god man/forvaltare
Inkommande klagomal pa god man/férvaltare

Ansodkan (fran huvudman)

Yttrande med begarda handlingar
Tingsrattens beslut/protokoll

Beslut om avskrivning av anmalningsarende
Beslut om avskrivning av ansékningsdrende
Sammanstallning akt

Dagbok

Foljebrev vid avslut, utskick

Tingsrattens beslut/protokoll

Beslut om overflyttning
Delgivningskvitto/mottagningsbevis

Anmalan avseende godmanskap/férvaltarskap
Skrivelse till anmalare

Kompletteringar

Beslut om avskrivning av anmalningsarende
Ansdkan om god man eller forvaltare till tingsratten
Beslut fran tingsratten om god man eller forvaltare
Forelaggande fran tingsratten

Utdrag om folkbokféringsadress
Overférmyndarens tillstyrkande eller avstyrkande
Beslut fran tingsratten anordnande,

forordnande eller avslaende

Registerutdrag

Tillgangsforteckning

Samtycke for god man/férvaltare fran éverférmyndare
Atagandehandling

Remisser, yttranden, skrivelser

Lamplighetskontroller

Avskrivningsbeslut, att ej ansdka om stéllféretradare
Lakarintyg

Overférmyndarens ansékan till tingsratten med bilagor
Yttranden

Tingsrattens beslut om stallforetradare

Tingsrattens beslut om rattegangsbitrade

Beslut om upphorande av 6verformyndarkontroll
Foljebrev (nar drende upphort)
Delgivningskvitto/mottagningsbevis

Mottagningskvitto om drendets dverlamnande till annan
myndighet
Sammanstallning av akt

Redogorelse 6ver uppdraget fran stéllforetradare

Forteckningar 6ver egendom
Gavobrev

Bouppteckning

Testamente
Formanstagarforordnande

Brev rérande arvsavstaenden
Meddelande om utbetalning
Anmalningar fran forsakringsbolag

Ansokan med bilagor fran formyndare rérande forvarv av
fast egendom
Bevis om sparr av tillgangar

Bodelning

Skuldebrev
Tingsrattens beslut/protokoll
Anmalningar om utbetalning fran dédsbo

Ansodkan om samtycke till rattshandling eller atgard

Anmalan om att barns egendom inte star under betryggande
forvaltning
Beslut om upphdrande av 6verférmyndarkontroll

Anmaning och forteckning
Forelagganden

Ansdkan till tingsratten om utdémande
Tingsrattens beslut

Anmodan/paminnelse om redovisningshandlingar

Arsrakning/slutrikning
Begiran om komplettering / komplettering

Underlag till komplettering av arsrakning

Verifikationer till arsrakning

Ovriga verifikationer till &rsrakning/slutrakning
Granskningsanmarkning

Remisser, yttranden, skrivelser

Beslut om anmarkningar

Redogorelser rérande huvudman

Ansdkan om arvode med bilagor
Arvodesbeslut

Overklagan av arvodesbeslut

Anstandsbeslut

Beslut om befrielse fran arsrakning
Overférmyndarens beslut i forvaltningsarenden/tillsyn

Arvskifteshandlingar

Bodelning
Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo
Beslut om godkannande av bodelnings/skifte/avtal

Redogorelse for hinder mot skifte av dédsbo
Beslut om ny tid for ingivande av handling
Framstallning till tingsratten

Anmalningar om utbetalning fran dédsbo

Register dver godmanskap

Beslut om god man

Beslut om byte eller upphérande av god man
Registerutdrag rorande férordnande eller entledigande
av god man

Underrattelser om tillfalligt eller permanent
uppehallstillstand

Beslut om overflyttning

Besked om barn som avvikit

Underrattelser fran Migrationsverket om
uppehallstillstand

Sammanstaéllningar av innehall i personakt
Dagbocker

Forvaringsplats

Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt / papper

Digitalt / papper
Digitalt / papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper

Papper
Digitalt/papper

Papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper
Papper

Papper

Digitalt / papper
Digitalt / papper

Digitalt / papper
Digitalt / papper
Digitalt /papper
Papper

Digitalt / papper
Digitalt / papper
Digitalt / papper
Digitalt / papper

Digitalt / papper
Digitalt / papper
Papper

Papper
Papper

Digitalt / papper

| personakt
| personakt
| personakt
| personakt
| personakt
| personakt
| personakt
| personakt

| personakt
| personakt

| personakt

| personakt
| personakt
| personakt

| personakt

Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper
Papper
Papper
Papper

Digitalt/papper

Papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper

Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

| personakt

| personakt
| personakt
Digitalt/papper

| personakt

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
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Bevaras/gallras

Bevaras

2ar
Bevaras
Bevaras
3ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
3ar

Efter genomford
kontroll
Bevaras

3ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

3ar
3ar
3ar
Bevaras
3ar
Bevaras
Bevaras
3ar
Bevaras

Bevaras
3ar

Bevaras

3ar

3ar

3ar
3ar
3ar
3ar
3ar
3ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

3ar

Vid inaktualitet
3ar
3ar
3ar
3ar
3ar
3ar
3ar

3ar
3ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
3ar

3ar
Bevaras

3ar

Se anmarkning
3ar

3ar

Se anmarkning

3ar
3ar
3ar
3ar
3ar
33ar
3ar
33ar
33ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
3ar
3ar
3ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Sekretess

Stark

Stark
Stark
Stark
Stark
Ingen

Ingen
Stark

Stark
Stark

Ingen

Stark

Stark
Stark

Stark
Stark

Stark

Stark
Stark

Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark

Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark

Stark
Stark

Stark

Stark

Stark

Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark

Stark
Stark
Ingen

Ingen
Stark

Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark

Stark
Stark

Stark

Stark
Stark
Stark

Stark
Stark

Stark
Stark
Stark
Stark

Stark

Stark
Stark

Stark

Stark

Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark

Stark
Stark

Stark
Stark

Stark
Stark
Stark
Stark

Ingen
Stark
Stark

Stark

Stark
Stark
Stark

Stark
Stark
Stark

Personuppgifter

Kansliga

Kansliga
Kénsliga
Kansliga
Kansliga
Harmlosa

Kénsliga
Kansliga

Kansliga
Kénsliga

Kansliga

Kansliga

Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kénsliga

Kénsliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kénsliga

Kansliga
Kansliga
Kénsliga
Kansliga
Kansliga
Kénsliga
Kénsliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga
Kénsliga
Kansliga

Kansliga
Kansliga

Kénsliga

Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kansliga

Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kénsliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kénsliga
Kansliga

Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kénsliga

Kansliga
Kénsliga
Kansliga

Kansliga

Kansliga
Kénsliga
Kansliga

Kansliga
Kansliga
Kansliga

Registrering

Diarieforing

Diarieforing
Diarieforing

Diarieforing
Diarieforing

Systematisk
forvaring
Systematisk
forvaring
Systematisk
forvaring

Systematisk
forvaring

Systematisk
forvaring
Systematisk
forvaring

Systematisk
forvaring

Anmarkning

0OSL32:4

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

Enligt lagen om ensamkommande barn

Avser exempelvis inspektionsrapporter fran
Lansstyrelsen.

Avser exempelvis 6verklagan fran huvudman
eller 6verklagan fran stallféretradaren géllande
arvodesbeslut

Alfabetisk ordning. Foradldrabalken 11 kap
12§

Till slutarkiv

Nej
4 ar

4 ar
Nej

Nej

Nej

Utdrag ur belastningsregister, socialregister Nej

God man har ratt att entledigas. Aven
anhorig eller huvudman kan anséka om
entledigande

Anhoriga och boenden t.ex.

Entledigande av god man/upphérande
godmanskap

Overférmyndarens beslut om att inte
ansOka om stallforetradarskap
Fran formyndare avseende god man

Foraldrabalken 16:8

Aven anmilan frdn annan myndighet
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Personakt

Personakt

Skickas till behorig vid avslut enl. FB 16:8,
kopia i akten.

Avser rattshandling eller atgérd,

t.ex. uttag fran sparrat konto,
forsaljning/kop av hus

Skickas till tingsratten

4 ar

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Utdrag ur belastningsregister, socialregistel Nej

Fran formyndare avseende god man
Kronologisk ordning
Protkollsutdrag eller liknande

Oskiftat dodsbo skickas till behorig
mottagare vid avslut
Foljebrev till myndig/huvudman/dédsbo

Bevis om Overflyttning sparas tillsammans
med sammanstallning av akt och
overflyttningsbrev

Bilaga till arsrakning

Lamnas till huvudman

eller dédsbo efter att

drendet avslutats, kopia atersandes till
stallforetradare efter granskning enl. 3§
Formynderskapsforordningen
Overférmyndarens exemplar

T.ex. fran férsakringsbolag

Kopia bodelning tillsammans med beslut

Kopia skuldebrev tillsammans med beslut

T.ex. uttag fran sparrat konto, forsaljning
/kop av hus

Sarskild overformyndarkontroll, anmalan
fran socialtjanst, konkursdomstol annan
overforyndare

Arsrakning

Redovisningshandlingar. Inklusive

slutrékning. Till huvudmannen efter att
drendet avslutats. Tva original varav ett
ater till stallféretradare efte granskning

Atersands till stallforetradare efter
granskning om det inkommit pa papper
T.ex. kvitton. Ater till stallféretradare
efter granskning

Arsbesked, skuldverifikat, gadvobrev ater-

sands till stallféretradare efter granskning.

Kopior sparas i arsakten om det inkommit
pa papper eller digitalt om det inkommit
digitalt.

Kronologisk ordning

Ett ex. skickas till stallforetradare

Kopia pa avtalet tillsammans med beslut
bevaras

Kopia bodelning tillsammans med beslut

Till representant for dodsbo efter drendet
avslutats

Om t.ex. uppehallstillstand, uppskriven
alder, avslag pa asylansdkan
Vid flytt till eller fran kommun

Nej
Nej
Nej
Nej
4 ar
Nej

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej
4 ar

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
4 ar
Nej

Nej

System

WarnaGo

WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
Platina

Platina
Platina

Platina
Platina

WarnaGo
WarnaGo

WarnaGo

WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo

WarnaGo
WarnaGo

WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo

WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo
WarnaGo

WarnaGo
WarnaGo

Waérna Go

Warna Go
Warna Go
Warna Go
Warna Go

Warna Go

Warna Go
Warna Go

Warna Go

Warna Go

Warna Go
Warna Go
Warna Go

Warna Go
Warna Go
Warna Go
Warna Go
Warna Go
Warna Go

Warna Go

Warna Go
Wairna Go
Warna Go



12.
12.
12.
12.

12.
12.
12.
12.
12.
12.
12.

12.
12.
12.

12.
12.
12.
12.

Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet

Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet
Overférmyndarverksamhet

12.9 God man fér ensamkommande barn
12.9 God man fér ensamkommande barn
12.9 God man fér ensamkommande barn
12.9 God man fér ensamkommande barn

12.9 God man for ensamkommande barn
12.9 God man fér ensamkommande barn
12.9 God man fér ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn
12.9 God man fér ensamkommande barn
12.9 God man for ensamkommande barn

12.10 Forvaltarfrihet
12.10 Forvaltarfrihet
12.10 Forvaltarfrihet

12.11 Framtidsfullmakt
12.11 Framtidsfullmakt
12.11 Framtidsfullmakt
12.11 Framtidsfullmakt

12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn

12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn
12.9.1 Hantera ensamkommande barn

12.10.1 Hantera forvaltarfrihet
12.10.1 Hantera forvaltarfrihet
12.10.1 Hantera forvaltarfrihet

12.11.1 Hantera framtidsfullmakt
12.11.1 Hantera framtidsfullmakt
12.11.1 Hantera framtidsfullmakt
12.11.1 Hantera framtidsfullmakt

Ansdkan om god man

Samtycken / Ataganden

Anmodan om férteckningar over tillgangar
Forteckningar Over tillgangar

Skrivelser fran Migrationsverket
Underrattelser till socialtjansten
Redovisningsbefrielser
Yrkanden om arvoden
Arvodesunderlag
Arvodesbeslut

Begdran om entledigande

Ansokan/Begaran om forvaltarfrihetsbevis
Forvaltarfrihetsbevis
Personbevis

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper
Digitalt/papper

Papper
Papper
Papper

Beslut att framtidsfullmakt helt eller delvis inte langre

far brukas

Forelagganden

Redovisning fran fullmaktshavare
Yttranden

Papper
Papper
Papper
Papper
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1ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras
3ar
3ar
3ar

Stark
Stark
Stark
Stark

Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark
Stark

Ingen
Ingen
Stark

Stark
Stark
Stark
Stark

Kénsliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga
Kénsliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga
Kansliga

Kénsliga
Kansliga
Kansliga

Kansliga
Kansliga
Kénsliga
Kansliga

Om bl.a. uppehallstillstand, uppskriven
alder, avslag pa asylansokan
Om uppehallstillstand

Rakenskapsinformation

Stamplas och skickas till den som begart
dokumentet (kopia i pdrm) Kronologisk
ordning

Gallras direkt nar beviset ar utskrivet
Gallras direkt nar beviset ar utskrivet

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

4 ar
Nej
Nej
Nej
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