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Inledning

| dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om diarieforing, férvaring och sortering till alla handlingstyper som
kommunens verksamheter hanterar. Dokumenthanteringsplanen fungerar ocksa som ett gallringsbeslut. Detta da planen
reglerar vilka handlingar som ska bevaras samt vilka handlingar som ska forstéras och nar.

Dokumenthanteringsplanen ses 6ver kontinuerligt. Det ar 6verformyndarnamnden som fattar beslut om eventuella
andringar och tillagg.

En dokumenthanteringsplan dr nédvéandig for att astadkomma en effektiv dokumentstyrning samtidigt som den bkar
mdjligheterna till insyn i kommunens verksamhet.

Enligt Bracke kommuns arkivreglemente, antaget av kommunfullmaktige i november 2013, § 89, ar kommunstyrelsen
kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ansvarar for att kontrollera att arkivverksamheten i kommunen fungerar
och skots enligt gallande lagstiftning.

Arkivering regleras i arkivlagen (SFS 1990:782) samt arkivférordningen (SFS 1991:446).

Handlingar

En handling ar en informationsbarare, och kan ha manga olika former. Det kan vara ett foto, en utskriven rapport, en CD-
skiva med dokument eller bilder, ett kassettband med en inspelad intervju. Ett tomt papper eller en CD-skiva utan nagot
innehall ar inte en handling.

Allmanna handlingar

En handling anses vara allman om den uppfyller foljande tva krav:
1. den forvaras hos en myndighet, och

2. den har inkommit till eller har uppréattats hos en myndighet.

En handling kan anses foérvarad hos en myndighet &ven om den fysiskt befinner sig nagon annanstans, exempelvis om
en handlaggare lanar med sig en handling hem.
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Inkomna handlingar

En handling ar inkommen nar den har anlant till myndigheten eller, om den ar adresserad till sarskild tjansteman, nar den
anlant till denne.

Upprattade handlingar

En handling ar upprattad nar den ar klar att expedieras. Om handlingen inte ska expedieras raknas den som uppréattad
nar den ar fardigstalld och/eller redo att tas i bruk. Ett protokoll ar exempelvis fardigstallt da det ar renskrivet och justerat,
medan ett diarium rédknas som upprattat sa snart det gar att skriva in saker i det. Ett tomt diarium anses alltsa ocksa vara
en allman handling.

Galiring

Att gallra innebér att forstora information. Allmanna handlingar ska, enligt lag, bevaras, och gallring far endast ske i
enlighet med dokumenthanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t ex. bokféringslagen) finns regler for att
handlingar ska bevaras under en viss tid. Det innebar emellertid inte att dessa automatiskt far gallras nar tiden I6per ut.
Detta da arkivlagen star dver speciallagarna, vilket innebar att det alltid &r kommunens dokumenthanteringsplaner som
reglerar gallringen. Om handlingen inte star med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras till dess att
namnden fattat ett gallringsbeslut.

Foreskrifter om gallring kan dock finnas i andra lagar, vilka star over arkiviagen, och som darmed inskranker kommunens
egen beslutanderatt. Notera sarskilt att:

Socialtjanstlagen innehaller gallringsforeskrifter for socialregister och socialakter.

Patientdatalagen ger Socialstyrelsen maéjlighet att under vissa forutsattningar forordna att en viss patientjournal helt eller
delvis ska forstoras.

Patientdatalagen foreskriver att en journalhandling ska bevaras minst tio ar, efter sista anteckning i handlingen.
Bestammelser om minimibevarande, som ocksa inskréanker den kommunala beslutanderatten.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstallas. Det ar kostsamt och ineffektivt att lagra
mer information an nédvandigt. Det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner bland det som ska gallras.

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 véxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



STYRDOKUMENT Sida 6 av 29

58 Bracke )] Bergs kommun HARJEDALENS KOMMUN
a kommun Fieren iette [J HERJEDAELIEN TUIELTE
. . ) i . Dokumentnamn: Dokumenthanteringsplan for Beslutad av: Overfdrmyndarnamnden
OVERFORMYNDARNAMNDEN | BRACKE, BERG OCH HARJEDALEN éverformyndarnamnden i Bréacke, Berg och
Harjedalen Tidigare beslut: OFN § 5/2023

Datum: 2023-11-16

Rensning

Rensning innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som endast &r av tillfallig betydelse och som ar
obehdvliga for forstaelsen av arendet. Det kan exempelvis galla minnesanteckningar som inte tillfor arendet sakuppgift,
utkast och Overtaliga kopior. Rensningen avser handlingar som inte ar allmanna och ar darfor inte nagon gallringsatgard
trots att resultatet, forstoring, ar det samma. Rensning ska utféras av handlaggaren under arendets gang, som senast nar
arendet ar avslutat.

Bevarande

Om en handling ska bevaras innebar det att den ska finnas kvar i all framtid. Nar handlingar har éverlamnats till
kommunarkivet dvertar arkivet ansvaret for handlingarna och ser till att de vardas och férvaras sa att bevarandeaspekten
tillgodoses. Aven om handlingarna éverlamnats till kommunarkivet ir det respektive nimnd/avdelning som
genomfor sekretessprovning nar en handling begars ut.

Leverans till slutarkivet

Om inget annat anges ska en handling, vilken ska bevaras, levereras till kommunarkivet fem ar efter att &rendet som
handlingen hort till avslutats, det vill saga, fem ar efter sista anteckning.

Tekniska krav

Digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For att informationen ska kunna bevaras for kommande generationer
ska arkivbestandigt material anvandas. Detta géller bl.a. pennor, papper och mappar.

Det ar ocksa viktigt att skrivarna fungerar som de ska och att tonern i skrivaren ar av sadan kvalitet som anses lamplig for
arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska gallras efter en viss tid) inte beh&ver skrivas ut pa
papper, utan kan finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning
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Bracke kommun har pabdérjat arbetet med att 6verga till sa kallad verksamhetsbaserad arkivredovisning.
Verksamhetsbaserad arkivredovisning ar en modell fér att redovisa handlingar och som lanserades av Riksarkivet 2008
(RA-FS 2008:4). Fran och med 1 januari 2014 ska alla svenska statliga myndigheter 6verga till denna
redovisningsmodell. Fér kommuner och landsting/regioner ar forfattningen en rekommendation.

Forfattningen anger att klassificeringsstrukturen bdr ha féljande ordning:

styrande verksamheter

stdédjande verksamheter

karnverksamheter

Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen innebar att alla allmanna handlingar som myndigheten arbetar med

ska redovisas tillsammans med de processer som ger upphov till dessa.

Begreppslista till dokumenthanteringsplanen

Aktivitet: Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen uppkommer.

Handlingstyp: Anger vilken handling/informations som avses.

Sekretess: Har anges om handlingen kan omfattas av sekretess.

GDPR: Har anges om handlingen kan innehalla personuppgifter och omfattas av GDPR.

Gallring: Har anges om handlingen ska bevaras alternativt vilken gallringsfrist som galler.

Registrering: Har anges om handlingen registreras i nagot verksamhetssystem.

Forvaring: Anger vart handlingen/informationen férvaras.

Slutarkivering: Nar handlingarna ska levereras till slutarkivet.

Anmaérkning: Har anges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller
vad den kan innehalla.
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1. Styrande processer

Verksamhetsomrade Beskrivning

Overférmyndarndmnden ansvarar for att arbetet inom sitt omrade utfors enligt géllande lagar och bestammelser. Namnden ansvarar ockséa for
Styrande processer att kommunfullmé&ktiges beslut foljs i organisationen.

Process

Namnder och utskott féljer en kommungemensam process (se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan for Bracke kommun (hadanefter

1.1 Hantera namnd kommer den att benamnas kommungemensamma dokumenthanteringsplanen), process 1.1.3) fér hantering av arenden. Processen har fem
) aktiviteter.

e Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besdk, post, e-post eller telefon. Initieringen inom
forvaltningen kan exempel vara att ett &rende kommer av ett tidigare arende eller ett behov inom férvaltningen. Arendet
registreras.

Handlaggning, Arendet handlaggs, tjansteskrivelse skrivs.

Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning kravs i vissa fall enligt lag.

Beslut. Beslut i arendet tas, antingen genom delegeringsbesilut eller av politisk nAmnd pa namndsammantrade.

Avslut/Nytt drende. Arendet expedieras till berérda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt &rende.

For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.1.3.

Verksamhetsomrade Beskrivning

| processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika satt centralt leder verksamheten. | processen ingar inte ledning av karnverksamheter,
Styrande processer utan endast ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt satt, exempelvis kommunplan.
Process

Overférmyndarnamnden féljer den kommungemensamma processen, se 1.1.5 fér hantering av drenden.
1.2 Den innehaller nio underrubriker.

Verksamhetsledning For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.1.5.
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Verksamhetsomrade Beskrivning

| processen beskrivs hanteringen av arenden dar kommunen énskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser eller
Styrande processer arenden fran andra kommuner alternativt &renden dar kommunen inhamtar yttranden fran andra. Arenden som avses i den har processen
Process skiljer sig fran aterkommande arendetyper i specifika kdrnverksamheter, som exempelvis nar éverformyndarnamnden yttrar sig rérande
godmanskap till tingsratten.

1.3 Hantera yttranden
Arenden som innehaller yttranden av olika slag ska klassificeras under den process som arbetet hér till.

For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.1.8.

Verksamhetsomrade Beskrivning

| processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, éverklaganden av
Styrande processer myndighetsbeslut samt personlig integritet.

Process

Overklagande utgor ett eget drende och ska inte diarieféras med drendet som éverklagas. Daremot ska éverklagandearendet klassificeras pa
1.4 Demokrati och den process som beslutet avser.

Insyn For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.4.
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2. Stodjande processer

Verksamhetsomrade

Stodjande processer

Process

2.1 Informations-
forvaltning

Beskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsférvaltning. Arkivhantering
och registratur ar delar av denna férvaltning men har ingar aven informationssakerhet och verksamhetsnara systemforvaltning.

Handlingar hanteras pa samma satt, oavsett om de inkommer via posten eller via e-post.

For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for stédjande processer, process
21

Verksamhetsomrade

Stodjande processer

Process

2.2 Personal-
administration

Beskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. rér anstalining, entledigande, 16ner, tjanstgdring, befogenheter m.m.

For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for stédjande processer,
process 2.3

Verksamhetsomrade

Stodjande processer

Process

2.3 Ekonomi-
administration

Beskrivning

Till ekonomiadministration hor t.ex budget, bokféring, uppféljning och bokslut. Ansvarig fér budget, budgetuppféljning,

arsbokslut och arsredovisning ar stabschef.

Forvaltningens bokféring sker i kommunens gemensamma system Visma Redovisning.

For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen fér stédjande processer,
process 2.4
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Stodjande processer

Process

2.5 Information och
marknadsforing

Verksamhetsomrade -
Beskrivning
Stédjande processer Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkdp ske pa
Process bestdmda satt. Lagens syfte ar att myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bast uppfyller kraven till den lagsta méjliga
totalkostnad for det aktuella inkopet.
2.4 Inkop " . . , , - ,
| Bracke kommun skéts upphandling genom direktupphandling, kommunspecifika upphandlingar eller
upphandlingssamverkan med upphandlingskontoret i Ostersund.
| processen ingar dven hantering av fordonsinkdp.
For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for stddjande processer,
process 2.5
Verksamhetsomrade

Beskrivning

| processen ingar det operativa arbetet med att producera och publicera information i Bracke kommuns namn. Arbetet
med att styra och leda information ingar i processen 1.1.7. Hantera omvérld i den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen.

Processen innefattar kommunikation riktad mot bade interna och externa mottagare.
For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for stddjande processer,
process 2.8
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Beslutad av: Overfédrmyndarndmnden

Tidigare beslut: OFN § 5/2023

Verksamhetsomrade

3.1 Tillsyn over
stallforetradare och
legala formyndare

Beskrivning

Overférmyndarnamnden svarar for tillsyn och kontroll av féréldrars, férordnade férmyndares, gode man och foérvaltares verksamhet. Det &r
Foéraldrabalken, Lag om god man fér ensamkommande barn, Férmyndarskapsférordning, Lag om framtidsfullmakter och férordning om
ersattning till vissa dverférmyndare som styr éverformyndarndmndens verksamhet.

For arenden om godmanskap och forvaltarskap ska handlingarna sparas i minst tre ar och far bérja gallras forst aret darpa. Efter
redovisningshandlingarna dverlamnats eller

stallforetradare

Process 1. Efter drendet avslutats
3.1.1 Hantera 2. Om process pagar vid avslut, efter lagakraftvunnen dom eller meddelande om att malet avskrivits.
stillforetridare
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhets- Sokvag Anmarkning
system
Rekrytera stallféretradare Samtycke 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
arende informationen i Warna Go efter 10 ar.
Atagande 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
arende informationen i Warna Go efter 10 ar.
Yttrande 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
arende informationen i Warna Go efter 10 ar.
Forvaltarfrinetsbevis Skickas till den
det
géller
Hantera férordnanden, byten | Avskrivningsbeslut, att inte Bevaras Papper/Warna Go | diariefort
eller entledigande av ansOka om stallféretradarskap arende
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OF:s ansdkan till 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
tingsratten arende informationen i Warna Go efter 10 ar.
med bilagor
Yttranden 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
arende informationen i Warna Go efter 10 ar.
Tingsrattens beslut Bevaras Papper/Warna Go | diariefort arende Vid avslut av arendet satts protokollet
(protokollsutdrag eller fran TR tillsammans med
liknande) sammanstéllning akt och de
handlingar som ska bevaras. Sorteras
in i huvudakt.
Beslut om upphdrande Bevaras Papper/Warna Go | diariefoért arende
(entledigande)
Beslut om Bevaras Papper/Warna Go | diariefort arende Sorteras in i huvudakt (vid byte).
upphérande/férordnande
(byte av stallféretradare)
Foljebrev (nar arende Bevaras Papper/Warna Go | diariefort arende Foljebrev till
upphor) myndig/huvudman/dddsbo.
Delgivningskvitto/ Bevaras Papper samt foljebrev
mottagningsbevis
Bevis om arendets Bevaras Papper Parm i arkivskap Bevis om 6verflyttning arkiveras i egen
overlamnande till annan serie tillsammans med
Sverformyndare mottagningsbevis och féljebrev.
Sammanstallning av akt Bevaras Papper
Hantera klagomal rérande Handlingar avseende 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort arende Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
stallforetradare klagomal rérande informationen i Warna Go efter 10 ar
stallféretradare
Brev for yttrande rérande | 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort arende Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
personarenden informationen i Warna Go efter 10 ar
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Yttrande fran
stallforetradare

3/10 &r

Papper/Warna Go

| diariefort arende

Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
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. N . . " Beslutad av: Overférmyndarnadmnden
OVERFORMYNDARNAMNDEN | BRACKE, BERG OCH HARJEDALEN

Beskrivning

Verksamhetsomrade Overformyndarnamnden svarar for tillsyn och kontroll av féraldrars, férordnade férmyndares, gode man och férvaltares verksamhet. Det ar
Foéraldrabalken, Lag om god man fér ensamkommande barn, Férmyndarskapsférordning, Lag om framtidsfullmakter och férordning om

3.1 Tillsyn éver ersattning till vissa éverférmyndare som styr 6verférmyndarndmndens verksamhet.
Isetg::::;it:;?,i':a?:h For arenden om godmanskap och forvaltarskap ska handlingarna ska sparas i minst tre ar och far borja gallras forst aret darpa.

1. Efter redovisningshandlingarna éverlamnats eller
2. Efter arendet avslutats eller

Process 3. Om process pagar vid avslut, efter lagakraftvunnen dom eller meddelande om att malet avskrivits.
3’}2 .'.I’lllsy.n over Tingsratten beslutar om godmanskap enligt FB kap 11 § 4, férvaltarskap enligt FB kap 11 § 7 och formynderskap pa ansdkan av vissa
stillforetridare kategorier varav dverférmyndarndmnden &r en.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhets- Sokvag Anmarkning
system
Anmalan och registrering | Anmalan 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort arende T.ex. god man, forvaltare.

Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Ansokan 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefért arende T.ex. God man, férvaltare.

Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.

Beslut om férordnande Bevaras Papper/Warna Go | diariefort arende T.ex. God man, forvaltare.
Lakarintyg, social utredning eller | 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort arende Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
liknande

informationen i Warna Go efter 10 ar.

Register enligt 9 § Bevaras Papper/Warna Go
formynderskapsférordningen
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arendets avslut

Journal/-dagboksblad for 3/10 ar Papper/Warna Go Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
overféormyndarens I6pande informationen i Warna Go efter 10 ar.
tjansteanteckningar i arendet
Missivbrev, felskickad 1ar Papper
handling
Utredning Remisser, yttranden, skrivelser | 3/10 ar Papper/Warna Go | diariefort Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
arende informationen i Warna Go efter 10 ar.
Utdrag ur folkbokféring, 3/10 ar Papper/Warna Go Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
personbevis, slaktutredning informationen i Warna Go efter 10 ar.
Foérteckningsgranskning Forteckning over tillgangar och | Till huvudman Papper/Warna Go | diariefort Kopia till stallféretradare efter
skulder eller dédsbo arende granskning.
efter

Verifikationer

Saldobesked, depaforteckningar,
inkomstuppg m m. atersands till
stallféretradare efter kontroll

Ovriga verifikationer till 3/10 ar Warna Go/papper Kopior sparas i Arsbesked, skuldverifikat, gavobrev
arsrakning/slutrakning, kopia arsakten. m m. atersands till stallféretradaren
efter granskning.
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Intyg/bevis till férteckning 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Begaran om komplettering 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Komplettering 3/10 ar Warna Go/Papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

informationen i Warna Go efter 10 ar.
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Anmodan om fdérteckning 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Vid vitesprocess Forelaggande, kopia 3/10 ar Warna Go/papper Original i namndens | Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
protokoll. Kopia informationen i Warna Go efter 10 ar.
sparas i diariefort
arende,
Ansodkan till Tingsratt om 3/10 ar Warna Go/papper Original i namndens | Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
utdémande, kopia protokoll informationen i Warna Go efter 10 ar.
Tingsrattens beslut Bevaras Warna Go/papper
Delgivningsbevis/ Bevaras Papper samt beslutet
mottagningsbevis
Kontroll av Informationsbrev, atgarder att 3/10 ar Papper/Warna Go Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
arsrakning/slutrakning vidta efter granskning informationen i Warna Go efter 10 ar.
Arsrakning/slutrékning Till Warna Go/papper Kopia till stallféretradare efter
huvudman/ddds granskning. Galler ej fér granskning
bo efter av ars-/slutrakning enligt Lag om
arendets ensamkommande barn.
avslutande
Begaran om komplettering 3/10 ar Warna Go/papper | diariefért arende Pappershandlingen gallras efter 3,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Komplettering 3/10 ar Warna Go/Papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go
efter 10 ar.
Komplettering, verifikationer till | Atersands till Papper
arsrakning stallféretradare
efter
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granskning.
Verifikationer till arsrakning Atersands till Papper
stall-
foretradare
efter granskning.
Ovriga verifikationer till 3/10 ar Papper Arsbesked, skuldverifikat, gadvobrev m
arsrakning/slutrakning, kopia m. atersands till stallféretrddaren efter
granskning. Kopior sparas i akten.
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Tillfalle for yttrande om 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
granskningsanmarkning informationen i Warna Go efter 10 ar.
Yttrande med anledning av 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
underrattelse informationen i Warna Go efter 10 ar.
Granskningsanmarkning 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Redogorelse dver personlig 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
omvardnad informationen i Warna Go efter 10 ar.
Ansdkan om arvode med 3/10 ar Warna Go/ Papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
bilagor informationen i Warna Go efter 10 ar.
Arvodesbeslut 3/10 ar Warn Go/papper 1 ex till stallféretradare
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Overklagan av arvodesbeslut 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

informationen i Warna Go efter 10 ar.

Kontroll av dodsbo

Redogodrelse for hinder mot
skifte

Till huvudman
eller

Warna Go/papper

Vid ingivande av 2 exemplar,
atersands det ena efter granskning
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representant for
dodsboet efter
arendets avslut
Beslut om ny tid for 3/10 ar Warna Go/papper Vid ingivande av 2 exemplar,
inldamnande av handlingar atersdnds det ena efter granskning
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna efter 10 ar.
Anmodan om bodelning/skifte 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Framstallning till tingsratt 3/10 ar Warna go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar.
Arvskifte Bevaras Warna Go/papper
Bodelning Bevaras Warna Go/papper
Avtal om samlevnad | dédsbo Bevaras Warna Go/papper
Beslut om samtycke fill Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
bodelning/arskifte/avtal
Delgivningskvitto/mottagnings- | Bevaras Papper samt beslut
bevis
Bevis om utbetalning av arv 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
fran dodsbo informationen i Warna Go efter 10 ar
Tillfalle for yttrande om 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
granskningsanmarkning informationen i Warna Go efter 10 ar.
Yttrande med anledning av 3/10 ar Warna Go/Papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
underrattelse ovan informationen i Warna Go efter 10 ar
Granskningsanmarkning 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
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informationen i Warna Go efter 10 ar
Befrielse fran, eller Beslut Bevaras Warna Go/papper Huvudakt Galler inte for beslut i process 3.1.4,
férenklad form av de gallras efter 3 ar.
arsrakning/slutrakning och
skarpande foreskrifter
Bevis om sparr av tillgangar 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Beslut om skarpande Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
foreskrifter
Kop av fondandelar och Ansdkan om kop av 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
aktier, kapitalplacering fondandelar och aktier informationen i Warna Go efter 10 ar
Yttrande fran huvudman 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Beslut om placering Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
Underlag 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Kontoutdrag 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Bevis om kdp 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Paminnelser 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Kompletteringar 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go
efter 10 ar
Ansokan 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go
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efter 10 ar
Vardeutlatande 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go
efter 10 ar
Kop/férsaljning av fast Kopekontrakt 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
egendom/bostadsratt informationen i Warna Go efter 10 ar
Overlatelse av fast
egendom/bostadsratt
Samtycke 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Taxeringsbevis 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Lagfartsbevis 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Yttranden 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Beslut om kép/férsaljning Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
Delgivningskvitto/mottagnings Bevaras Papper samt beslut
bevis
Redovisning inkl. 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
likvidavrakning informationen i Warna Go efter 10 ar
Intyg om agarskap 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Paminnelse 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Begaran om komplettering 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

informationen i Warna Go efter 10 ar
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Komplettering 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Ansdkan om uttag 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Beslut om uttag 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Uttag fran sparrat konto Beslut om uttag 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Kvitton 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Paminnelser 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Begaran om komplettering 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Komplettering 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Arlig granskning av Arlig granskning av 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
férvaltarskap forvaltarskap informationen i Warna Go efter 10 ar
Ovriga beslut med Beslut om samtycke fill Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
godkannande/samtycke till | upptagande av lan
Beslut om samtycke fill Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
drivande av rérelse
Beslut om understod Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
Domstolars évriga Bevaras Warna Go/papper Huvudakt
beslut/domar
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Verksamhetsomrade

3.1 Tillsyn over
stallforetradare och
legala formyndare

Process
3.1.3 Tillsyn 6ver
legala formyndare

Beskrivning

Alla som har fyllt 18 ar ar myndiga. Innan ett barn fyllt 18 ar ska det finnas en vardnadshavare som fattar beslut om barnets person. Barnet
behdver ocksa en formyndare som fattar ekonomiska och juridiska beslut. Vanligtvis ar en vardnadshavare ocksa en férmyndare for barnet.
Eftersom foraldrar normalt &r vardnadshavare ar det ocksa vanligast att féraldrarna aven ar férmyndare.

Gallringsfristen 3 ar galler

1. Fran myndighetsdagen eller

2. Om rattsprocess pagar vid myndighetsdagen fran lagakraftvunnen dom eller efter meddelande om att mal avskrivits.
Meddelande om utbetalning av foérsakringsbelopp, arv, gava, arvsavstaende e.d. skickas till den nu myndige efter myndighetsdagen.

Personakterna forvaras nararkiv. Akter med kontrollerad foérvaltning dar arsredovisning/ arsuppgift ska lamnas forvaras tillsammans med

akterna for sarskilt forordnande férmyndare.

For aktiviteterna forteckningsgranskning, vid vitesprocess, kontroll av arsrakning/slutrakning, kontroll av dédsbo, kop av fondandelar och aktier,
forsaljning/kop av fast egendom/bostadsratt, uttag fran sparrat konto och 6vriga beslut med godkannande/samtycke, se process

3.1.10ch3.1.2

Aktivitet Handlingstyp Galiring Verksamhets- Sokvag Anmarkning
system
Anmalan och Egendomsférteckning 3/10 ar Warna Go/papper Till huvudman eller dédsbo efter
registrering arendet avslutats.
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Kopia av Ater till stéllféretradare efter
egendomsfdrteckning granskning
Gavobrev 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Bouppteckning 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Arvsskifte Bevaras Warna Go/papper
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Testamente 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar

Brev om arvsavstaende 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar

Anmalan fran 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

forsakringsbolag informationen i Warna Go efter 10 ar

Ansokan fran férmyndare 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

rérande forvarv av fast informationen i Warna Go efter 10 ar

egendom, med bilagor

OF:s beslut om Bevaras Warna Go/papper

upphérande av

overférmyndarkontroll

(kontrollerad foérvaltning)

och sarskild

overférmyndarkontroll

Beslut om skarpande Bevaras Warna Go/papper

foreskrifter

Beslut om att férmyndare Bevaras Warna Go/papper

far omhanderta pengar

som tillhér omyndig

Samtliga handlingar ovan i 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

arenden som inte informationen i Warna Go efter 10 ar

foranleder atgard

Ovriga handlingar 3/10 ar Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar

Anmalan fran Anmalan om att barns 3/10 ar Warna Go/papper Anmalan kan komma fran socialtjanst,
socialtjanst m.m. egendom inte star under kronofogdemyndigheten, bilregistret
betryggande férvaltning m.fl. och kan ocksa avse
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medférmyndarskap.
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar

Underrattelser 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

informationen i Warna Go efter 10 ar
Begaran om yttrande fran 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
formyndare informationen i Warna Go efter 10 ar
Yttrande fran férmyndare 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

informationen i Wéarna Go
efter 10 ar
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Verksamhetsomrade

3.1 Tillsyn over
stallforetradare och
legala formyndare

Beskrivning

Barn som av flyktingskél eller andra skél kommer till Sverige utan sina fordldrar och sdker uppehallstillstand ska snarast fa en god man som trader i
barnets och formyndarens stédlle. Om barnet senare far uppehallstillstand ska istéllet som regel en sérskilt forordnad vardnadshavare utses.

Godmanskapet &r alltsa en tillfallig 16sning i avvaktan pa beslut om uppehallstillstand.

For andra handlingar eller rutiner 4n nedan, se process 3.1.1, 3.1.2 och 3.1.3.

och skulder

Process
3.1.4 Ensamkommande
barn
Aktivitet Handlingstyp Galiring Verksamhets- Sokvag Anmarkning
system
Anmalan och registrering Anvisning fran Bevaras Warna Go/ papper
Migrationsverket
Beslut om férordnande av | Bevaras Warna Go/ papper
god man och upphérande
Anstkan om god man 3/10 ar Warna Go/ papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Yttranden 3/10 ar Warna Go/ papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Kontroll av arsredovisning/ Ars- och slutredovisning 3/10 ar Warna Go/papper Ars- och slutredovisning till barnet efter
slutredovisning/ upphdrande av godmanskap (myndig,
kvartalsredovisning uppskrivning av alder) till féralder eller
annan vuxen (vid aterférening).
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar
Forteckning over tillgangar | 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,

informationen i Wéarna Go efter 10 ar
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Hantera férordnanden, byten
eller entledigande av
stallféretradare

Forenklad redovisning 3/10 ar Warna Go/papper Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar

Atersékningsblankett till 3/10 ar Warna Go/papper Atersékningsblankett som skickas till

socialtjansten socialtjansten, vid PUT och TUT.
Pappershandlingen gallras efter 3 ar,
informationen i Warna Go efter 10 ar

Meddelande fran Bevaras Warna Go/ papper

Migrationsverket gallande

uppehallstillstand

Bevis om &rendets Bevaras Papper Parm i arkivskdp | Bevis om overflyttning arkiveras i

overlamnande till annan
Overférmyndare

egn serie tillsammans med
mottagningsbevis och foljebrev.
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Beskrivning

Verksamhetsomrade Lagen om framtidfullmakter (2017:310) innehaller en lagstadgad rétt for privatpersoner att upprétta en fullmakt som blir giltig nér fullmaktsgivaren pa
grund av sjukdom, psykisk storning eller liknande inte ldngre kan ta hand om sina angelédgenheter. Fullmakten utstélls for ett framtida behov.

3.2 Framtidsfullmakter )
Det finns inget centralt register for framtidsfullmakter och de &r i normalfallet civilrdttsligt reglerade. Overformyndaren blir inte inblandad da
fullmakten som sédan ar tankt att mdjliggora for den som har rittshandlingsformaga att vélja nagon, som nir samma rattshandlingsformaga inte langre
finns kvar i framtiden, istdllet kan utfora den. Fullmakten &r ett alternativ till godmanskap.

Det ér fullmaktshavaren som ska bedoma om framtidfullmakten har tritt i kraft. Fullmaktshavaren kan begéra att tingsrétten ska prova

Process om fullmakten har tritt i kraft. Det kan ocksa anges som ett krav i framtidsfullmakten att tingsratten ska prova om fullmakten har tratt i
3.2.1 Hanterande av kraft. Vid en sddan provning ska rétten ge dverformyndaren tillfalle att yttra sig. (13§)
framtidsfullmakter

Det dr dverformyndaren som beslutar om en framtidsfullmakt helt eller delvis inte ldngre far brukas av framtidsfullmaktshavaren (26§)
och en fullmaktshavare ska pa begiran av 6verformyndaren l&dmna redovisning om uppdraget, fullmaktsforhallandet och vidtagna
atgérder (25%).

Da framtidsfullmakt inte alls &r reglerad i Fordldrabalken (FB) eller omnédmns i formynderskapsforordningen (ff) finns inte heller samma
reglering kring akter och register. De tvingande reglerna om sekretess med omvént skaderekvisit som géller 6verformyndarens register
och forvarade handlingar enligt FB, ff och offentlighets- och sekretesslagen géller inte framtidsfullmakter och 6verférmyndarens
fullgérande enligt 13, 25 och 26 §§ lagen om framtidsfullmakter. Handlingar férvarade hos 6verféormyndaren géllande framtidsfullmakter
omfattas darfor inte av sekretess.

De handlingar som inkommer, uppréttas och forvaras hos éverformyndaren rorande framtidsfullmakter hanteras som andra allménna
handlingar. D4 det saknas fullsténdig reglering inom detta rattsomrade kan &nda handlingarna hanteras och forvaras pé liknande sétt. I
vissa fall kan det bli fragan om ett godmanskap istillet for att en framtidsfullmakt ska borja gilla.

Aktivitet Handlingstyp Galiring Verksamhets- Sokvag Anmarkning
system
Hantering av Beslut om att en Bevaras* Warna Go/ papper Arkiveras i egen
framtidsfullmakter framtidsfullmakt helt eller serie
delvis inte langre far brukas
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Forelagganden Bevaras Warna Go/ papper Arkiveras i egen
serie

Redovisning fran Bevaras Warna Go/ papper Arkiveras i egen

fullmaktshavare serie

Yttranden Bevaras Warna Go/ papper Arkiveras i egen
serie

*Beslut om bevarande galler hela hanteringen av framtidsfullmakter. Har frangar vi de gallringsrad nr9 2020 som
kommer fran SKR och Riksarkivet. Motivet ar att lagstiftningen ar sa ny och oprévad, darfor finns det goda skal att
ta beslut om ett totalbevarande, for utvarderingar pa bade kort och lang sikt.
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