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Arkivbeskrivning

Inledning

Enligt § 3 i arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingarna fran myndigheternas
verksamhet och sddana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen och som
myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For att forsta en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning uppréattas, som ger information om
vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv. Arkivbeskrivningen har har sammanforts
med dokumenthanteringsplanen, som ar en redogoérelse for vilka slags allmanna handlingar som finns
hos myndigheten och hur dessa ska hanteras.

Arkivbeskrivning for dverformyndarnamnden

Overférmyndarndmnden inrattades av kommunfullméktige den 25 september 2002, §119. Davarande
overformyndare 6verfordes till en tjanst som handlaggare. Namnden bdrjade verka 1 januari 2003.

Overférmyndarndmnden bestar av tre ledaméter och tre erséttare.
Administrativt stod tillhandahéalls av kommunledningskontoret.

Overférmyndarnamndens uppdrag &r att motverka rattsforluster for personer som inte kan tillvarata
sina rattigheter. Verksamheten granskar gode mans, férvaltares och férmyndares arbete utifran de
handlingar som lamnas in, framst genom tillgangsforteckningar, arsrakningar, redogérelser och
slutrakningar. Enheten har en informativ och radgivande roll och ansvarar for rekrytering och viss
utbildning av stallféretradare. Arbetsomradet ar brett och kraver en blandning av juridisk-,ekonomisk-
och socionomkompetens. Regelbundna kontakter sker med exempelvis socialtjanst, sjukvard,
anhdriga, huvudman, kronofogdemyndigheten, polis, skattemyndigheten, banker, maklare och
forsakringsbolag.

Handlaggarna arbetar pa delegation av ndmnden och fattar beslut utifrdn nAmndens beslutade
delegationsordning.

Pa enheten arbetar i dagslaget tre handlaggare pa heltid med detta uppdrag. Det finns en utredning
om att inga i en gemensam forvaltningssamverkan med Lerums kommun. Dar finns ocksa tre
handlaggare.

Overférmyndarenhetens verksamhet regleras huvudsakligen i féljande lagrum:

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

Sokvagar till Overféormyndarnamndens handlingar

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen antas av éverférmyndarnamnden. Handlingar som rér generella
handlingstyper rérande styrande och stédjande processer beslutas av arkivmyndigheten, dvs
kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar vagledande betraffande generella dokumenttyper,
sasom i hantering av kanslihandlingar, ekonomihandlingar och personalhandlingar. Se darfor
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kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan for hantering som rér dessa handlingar.

Dokumenthanteringsplanen revideras fortlépande och aterfinns via diariet och intranatet.

Dokumenthanteringsplanen redovisar éverformyndarnamndens handlingar utifran processer och en
klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun.

Sa gott som samtliga dokumenttyper anges i dokumenthanteringsplanen for de olika verksamheterna.
| planen anges detta som handlingstyper, vilket utgdr kategorier av handlingar som tillkommer genom
att en aktivitet genomfors upprepade ganger.

Om en handlingstyp ska sparas eller inte, anges i kolumnen "Bevaras/Gallras”. Bevaras innebar att
handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras ska éverforas till kommunarkivet efter
angivet antal ar. Gallras innebar att handlingen férstors. Gallring efter t ex 2 ar innebar att handlingen
kan gallras tidigast 2 kalenderar utéver det ar handlingen inkom/upprattades. Nar det galler akter
pabdrjas gallringsfristen férst i och med arendets avslut. Det samma galler med handlingar som ska
bevaras. Dessa Overfors till kommunarkivet 5 ar efter drendet avslutats. Gallras vid inaktualitet innebar
att ansvarig sjalv gér bedéomningen nar handlingen ska forstéras om inte annat framgar av
anmarkning.

IT-system som anvands

System Funktion

Platina Dokument- och arendehanteringssystem

Outlook E-postsystem med kalendersystem

WarnaGo Dokument- och arendehanteringssystem, riktat specifikt till
individarenden.

Arkivorganisation
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt arkivlagen (1990:782) och ansvarar fér kommunarkivet.
Kommunens arkivarie tillhér kommunledningskontoret.

Respektive avdelningschef ar arkivansvarig for hanteringen av allménna handlingar inom respektive
avdelning pa kommunledningskontoret.

Varje enhet bér ha minst en person utsedd till arkivredogérare, som har till uppgift att féra kontakten
och ombesdrja 6éverlamnande och genomféra gallring av verksamhetens handlingar, i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Om arkivredog0rare ej har utsetts ar respektive enhetschef
arkivredogorare.
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Dokumenthanteringsplan

1. Demokrati och ledning

1.2 Politiskt beslutsfattande

Némnder och utskott féljer en kommungemensam process for hantering av drenden. Foér gallring och
bevarande av ndmndhandlingar, se den kommungemensamma delen som redovisas i kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan. Process 1.2.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Protokoll Platina/ Bevaras 5ar Det sammanhéangande
papper protokollet.
Reservation Platina/ Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
papper
Uppropslistor / Platina/ Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
narvarolistor papper
Omrdéstningslistor/ Platina/ Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
voteringslistor papper
Beslutsunderlag Platina/ Se - Respektive beslutsunderlag
papper kommentar tillhor ett arende/akt.
Delegationsbeslut Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Tillhér drendet.
Delegationslista Platina Bevaras 5ar Diariefors.

2. Verksamhetsstod

2.1 Motesadministration

Némnder och utskott féljer en kommungemensam process for hantering métesadministration. F6r gallring och
bevarande av nédmndhandlingar, se den kommungemensamma delen som redovisas i kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan. Process 2.1.

2.3 Informationsforvaltning, diarium och arkiv

Némnder och utskott féljer en kommungemensam process for drendeprocess och hantering av allmdnna
handlingar. Fér gallring och bevarande av nédmndhandlingar, se den kommungemensamma delen som
redovisas i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Process 2.3.

Diarium Platina Bevaras Se anmarkning | Listor pa diarieférda handlingar
samt diarieférda handlingar i
diariet bevaras.

Diarieférda handlingar, | Platina Bevaras 5ar Forst nar arendet avslutas kan
generella arenden handlingar stallas av till arkivet.
Om digital langtidslagring
tilldmpas, stalls handlingarna av
digitalt, i annat fall skrivs de ut i
papper tillsammans med
arendekort.

Avser generella arenden,
exempelvis lansstyrelsens
inspektionsprotokoll, beslut om
gallring mm. Arenden som géller
individarenden redovisas under
process 9.

2.5 Ekonomiadministration

Némnder och utskott féljer en kommungemensam process foér hantering ekonomiadministration. Fér gallring
och bevarande av ndmndhandlingar, se den kommungemensamma delen som redovisas i kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan. Process 2.5.
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9. Socialt och ekonomiskt stod

9.6 Overférmyndarverksamhet

9.6.1 Registrera

Registrera i enlighet med 9 § férmyndarskapsférordningen och Lagen om ensamkommande barn.
Registrering i allmédnna &renden sker i Platina diarium, se 2.3.

Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Galiras kommunarkivet
Register enligt 9 § WarnaGo | Bevaras 5ar | samband med gallring av
formyndarskapsforordningen elektroniska akter ska lista
med undantag av de uppgifter over borttagna akter tas ut.
som enligt 16 § samma Denna bevaras. Avser gj
forordning ska gallras ensamkommande barn
Register 6ver gode man for Warna Go | Bevaras 5ar Enligt lagen om
ensamkommande barn ensamkommande barn
Diarier Warna Go | Bevaras 5ar
Ur éverformyndarens register | Warna Go | 2 ar - Senast tva ar efter det att
enligt 16 kap 12 § redovisningshandlingarna
1.6 uppgifter om anledning till enligt 13 kap 21 § eller 14
att den enskilde inte har kap 23 § ska ha aterlamnats
kunnat yttra sig personligen i
arendet
2.7 anledning till att
stallféretradaren har
entledigats
3.1 uppgifter som lamnats
enligt 16 kap. 10 §
foraldrabalken.
Overférmyndarens Iépande Warna Go | 3 ar -

tjiansteanteckningar i drendet

9.6.2 Rekrytera stallforetradare

Hitta person som &r erfaren, réttrddig och i vrigt Idmplig fér uppdraget. Férdldrabalken 11 kap 12 §

Handlingstyp Forvarin | Bevaras/ Overfors till Anmarkning
g Gallras kommunarkivet
Intresseanmalan Handling/ | Vid - Fran allmanhet att bli
digitalt inaktualitet stallféretradare.
Handlingar i samband med Parm 6 manader | - Utdrag ur belastningsregister
l&mplighetskontroll av och kreditupplysning
stallféretradare
9.6.3 Forordna god man/forvaltare
Féréldrabalken 11 kap.
Handlingstyp Forvarin | Bevaras/ Overfors till Anmarkning
g Gallras kommunarkivet
Ansdkan om entledigande Akt 3ar - God man har ratt att
entledigas. Aven anhérig
eller huvudman kan ansdka
om entledigande.
Klagomal pa god Akt 3ar - Anhoriga och boenden tex.
man/férvaltare
Beslut om férordnande av god | Akt Bevaras 5ar

man
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9.6.4 Upphorande, jamkning och entledigande stallforetradare

Féréldrabalken 10 och 11 kap

Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ | Overférs till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Beslut om avskrivning av Akt 3ar - Fran férmyndare avseende
ansOkningsarende god man 11:2
Beslut om avskrivning av Akt Bevaras 5ar Overférmyndarens beslut om
anmalningsarende att inte ans6ka om
stallforetradarskap.
Sammanstallning akt Akt Bevaras 5ar
Dagbok Akt Bevaras 5ar
Foljebrev vid avslut 16:8 Akt Bevaras 5ar
utskick
Tingsrattens beslut/protokoll Akt Bevaras 5ar
Beslut om 6verflyttning Akt Bevaras 5ar Nar huvudmannen flyttar till
eller frdn kommun.
Delgivningskvitto/mot- Akt Bevaras 5ar Vid utskick till behorig
tagningsbevis mottagare.
9.6.5 Initiera godmanskap och forvaltarskap
Féréldrabalken 11 kap.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Foérelaggande Akt 3ar - Fran tingsratten
Utdrag om Akt 3ar -
folkbokforingsadress
Lakarintyg Akt 3ar -
Ansokan till tingsratten Akt 3ar -
Anmalan fran annan Akt 3ar - Tex fran socialtjansten och
myndighet juristbyra
Atagande/samtycke Akt 3ar -
Yttrande Akt 3ar -
Skrivelser Akt 3ar -
Samtliga handlingar ovan i Akt 3ar -

arenden dar
stallforetradarskap inte
ansOkts

9.6.6 Initiera formyndarskap

Féréldraférvalting: Féréldrabalken 13 kap. Foérordnade férmyndare: Féréldrabalken 14 kap.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overférs till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Bouppteckning Akt 3ar -
Testamente Akt 3ar -
Brev rérande arvsavstdende Akt 3ar -
Gavobrev Akt 3ar -
Forménstagarférordnanden Akt 3ar -
Meddelande om utbetalning Akt 3ar - Tex fran férsakringsbolag
Ansokan med bilagor fran Akt 3ar -
férmyndare rérande forvarv av
fast egendom
Utdrag om Akt 3ar -
folkbokféringsadress
Skrivelser Akt 3ar -
Beslut om upphoérande av Akt Bevaras 5ar
o6verformyndarkontroll
o
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Samtliga handlingar ovan i
arenden som inte foranleder
atgarder

Akt

3ar

9.6.7 Utreda och kontrollera formyndarskap

Féréldraférvalting: Féréldrabalken 13 och 15 kap. Férordnade férmyndare: Féréldrabalken 14 och 15 kap.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Redovisningshandlingar Akt - - Forteckning, arsrakning,
slutrakning samt arsuppgift
vid sammanlevnad vid
oskiftat dodsbo skickas till
behdrig mottagare vid avslut.

Verifikationer Tillfallig - - Till stallféretradare efter
kontroll

Redogorelse fran Akt 3ar - Bilaga till

stallféretradare over arsrakning/slutrakning samt

uppdraget. redogorelse for oskiftat
dddsbo

Anmaning om Akt 3ar - Vid vitesprocess

redovisningshandling

Foéreldggande Akt 3ar - Vid vitesprocess

Ansokan till tingsratten om Akt 3ar - Vid vitesprocess

utdémande

Tingsrattens beslut Akt 3ar - Vid vitesprocess

Arvsavstaende Akt Bevaras 5ar

Delegationsbeslut Akt Bevaras 5ar Beslut fattade av
handlaggare. Se
delegationsordningen.

Arvodesbeslut Akt 3ar -

Beslut 6verformyndarnamnden | Akt Bevara 5ar Beslut fattade av namnden.

Platina Se delegationsordningen.

Gavobrev Akt 3ar -

Tingsrattens beslut/protokoll Akt Bevara 5ar

Underlag till dverformyndaren | Akt 3ar - Tex lagfartsbevis, uppagift
fran kronofogden, kopior pa
reverser.

Ansokan om samtycke till Akt 3ar - Tex uttag fran sparrat konto

rattshandling eller atgard

Handlingar i samband med Akt 3ar - Tex belastningsregister och

kontroll av férmyndare kreditupplysning

Underlag till utredning Akt 3ar -

Anmalan om att barns Akt 3ar - Sarskild

egendom inte star under overférmyndarkontroll,

betryggande férvaltning. anmalan fran socialtjanst,
konkursdomstol, annan
overférmyndare.

Skrivelser Akt 3ar -

9.6.8 Forvalta

Foréldrabalken 11 kap, 15 kap

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Redovisningshandlingar Akt - - Foérteckning, arsrakning,

slutrakning samt arsuppgift
vid sammanlevnad vid
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oskiftat dodsbo skickas till
behodrig mottagare vid avslut.

Redogorelse fran Akt 3ar - Bilaga till

stallféretradare Gver arsrakning/slutrakning samt

uppdraget. redogorelse for oskiftat
dddsbo

Verifikationer/underlag till Tillfallig - - Till stallféretradare efter

rékning granskning.

Kommentar efter granskning Akt 3ar -

av arsrakning

God man /férvaltares Akt 3ar - Tex forvaltaromprovning

uppfattning rérande

uppdragets omfattning

Anmaning om Akt 3ar - Vid vitesprocess

redovisningshandlingar

Foérelagganden Akt 3ar - Vid vitesprocess

Ansdkan till tingsratten om Akt 3ar - Vid vitesprocess

utdémande.

Tingsrattens beslut Akt 3ar - Vid vitesprocess

Registerutdrag Akt 3ar -

Underlag till beslut/utredning Akt 3ar -

Foéreldggande fran tingsratten | Akt 3ar -

Yttrande Akt 3ar -

Anstandsbeslut Akt 3ar -

Bouppteckning Akt 3ar -

Arvsskifte Akt Bevaras 5ar Kopia pa arvskifte
tillsammans med beslut
bevaras.

Lakarintyg Akt 3ar -

Delegationsbeslut Akt Bevaras 5ar Beslut fattade av
handlaggare Se
delegationsordningen.

Beslut éverformyndarnamnden | Akt Bevaras 5ar Beslut fattade av namnden.

Platina Se delegationsordningen.

Arvodesbeslut Akt 3ar -

Avtal avseende fast egendom | Akt Bevaras 5ar Kopia pa avtalet tillsammans
med beslut bevaras.

Bevis om sparr av tillgangarna | Akt 3ar -

Avtal om sammanlevnad i Akt Bevaras 5ar Kopia pa avtalet tillsammans

oskiftat bo med beslut bevaras.

Redogoérelse for hinder mot Akt - - Till representant fér dédsbo

skifte av dédsbo efter drendet avslutande.

Bodelning Akt Bevaras 5ar Kopia bodelning tillsammans
med beslut

Skrivelser Akt 3ar -

Skuldebrev Akt Bevara 5ar Kopia pa skuldebrev
tillsammans med beslut

Tingsrattens beslut/protokoll Akt Bevaras 5ar

Handlingar fran tingsratten for | Akt 3ar -

kdnnedom

Anmalningar om utbetalning Akt 3ar -

fran dédsbo

Ansokan om samtycke till Akt 3ar - Tex uttag fran sparrat konto,

rattshandling eller atgard

forsaljning/kép av hus.
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9.6.9 Ensamkommande barn

Lag (2005:429) om god man fér ensamkommande barn. Se dven 9.6.4 angaende éverflyttning/upphérande.

Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ | Overférs till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Ansdkan om god man Akt 3ar - Fran Migrationsverket

Atagande/samtycke Akt 3ar -

Registerutdrag Akt Bevaras 5ar Bade vid férordnande och
entledigande

Anmodan om Akt 3ar -

tillgangsforteckning

Foérteckning 6ver tillgangar Akt 3ar -

Redovisningsbefrielser Akt 3ar -

Delegationsbeslut Akt Bevaras 5ar Beslut fattade av
handlaggare. Se
delegationsordningen.

Beslut 6verformyndarnamnden | Akt Bevara 5ar Beslut fattade av namnden.

Platina Se delegationsordningen.

Arvodesbeslut Akt 3ar -

Arvodesunderlag Handling/di | 7 ar - Beslut om atersékning

gitalt

Yrkanden av arvode Akt 3ar -

Arvodesunderlag Akt 3ar - Underlag for utbetalning av
arvode genom kommunens
[6nesystem utgor
rakenskapsinformation.

Meddelande fran Akt 3ar - Uppskrivning av alder, avslag

Migrationsverket pa asylansokningar tex.

Underrattelse till socialtjansten | Akt 3ar - Om uppehallstillstand.

Skrivelser Akt 3ar -

Redogorelse fran god man for | Akt 3ar -

ensamkommande barn

Underrattelse om tillfalligt eller | Akt Bevaras 5ar

permanent uppehallstillstand

Begaran om entledigande Akt 3ar -

Besked om barn som avvikit Akt Bevaras 5ar

Beslut om 6verflyttning Akt Bevaras 5ar Vid flytt till eller frAin kommun.

Sammanstallning akt Akt Bevara 5ar

Dagbok Akt Bevara 5ar

9.6.10 Framtidsfullmakt

Lagen om framtidsfullmakter

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet

Beslut att framtidsfullmakt helt | Platina Bevaras 5ar

eller delvis inte langre far

brukas.

Redovisning och upplysningar | Platina 3ar -

fran framtidsfullmakthavare

Anmalan och begéran enligt Platina 3ar - | de fall fullmaktshavaren inte

lag om framtidsfullmakter 17§ har ratt att foretrédda

och 25§ fullmaktsgivaren och
overférmyndaren skall utse
en god man at
fullmaktsgivaren.

Foéreldgganden Platina 3ar -

Yttranden Platina 3ar -
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