plan

Antagen av dverformyndarndmnden:

Ansvarig forvaltning:
Ikrafttradande
Giltighetstid
Revideras
Diarienummer

Informationshanterings-

Overformyndarnamnden

2024-09-26 § 39
Overformyndarnamnden
2024-10-01

Galler tills vidare

Senast fyra ar efter ikrafttradande
OFN 2024/38

& =

Ale kommun Organisationsnummer
SE-449 80 Alafors 212000-1439

Telefon E-post
0303-70 30 00 kommun@ale.se

www.ale.se



Verksamhets-omrade Process
1.1 Ledning 1.1.3 Hantera namnder och
utskottsprocesser

Processheskrivning

Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom
respektive omrade utfors enligt gallande lagar och bestammelser. Namnden ansvarar ocksa for att
kommunfullmaktiges beslut foljs i organisationen.

Néamnder och utskott féljer en kommungemensam process (se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen, process 1.1.3 Hantera namnder och utskottsprocesse r) fér hantering av
arenden. Processen har fem aktiviteter.

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

*Handléggning, Arendet handliggs, tjinsteskrivelse skrivs.

*Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning krivs i vissa fall enligt lag.

*Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk nimnd pa
nidmndsammantréde.

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

For gallring och bevarande av namndhandlingar se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 1.1.3 Hantera namnder och utskottsprocesser .

. ) . |Tin
Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
Protokoll Bevara Evolution |5 &r Det sammanhangande protokollet.
Reservation Bevara Evolution |5 &r Ingar i protokollet.
Ulpprops.hstor/ Bevara Evolution |5 ar Ingar i protokollet.
narvarolistor
Omrqstnlngsllstor/ Bevara Evolution |5 ar Ingar i protokollet.
voteringslistor
Beslutsunderlag Se Evolution |- Reépektlve beslutsunderlag tillnér
kommentar ett arende/akt.
Delegationsbeslut Bevara Evolution |5 ar Diariefors. Tillhor arendet.
Delegationslista Bevara Evolution |5 ar Diarieftrs.
Verksamhetsomrade Process
1.1 Ledning 1.1.7 Yttranden
Beskrivning

I processen beskrivs hanteringen av drenden ddr kommunen 6nskas yttra sig till en annan
myndighet, till exempel statliga remisser, betinkanden, drenden fran andra kommuner
eller liknande.
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Verksamhetsomrade Process
2. Stodjande process 2.2 Systemfdrvaltning och arkitektur
Beskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk
och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur ar delar av denna
forvaltning men hér ingér dven informationssdkerhet och verksamhetsnéra
systemfOrvaltning.

Det systematiska informationssidkerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens
informationstillgdngar och sammanstélla dessa 1 ett register. Informationstillgangarna ska
vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska goras. Klassning och
riskanalys ska uppdateras och f6ljas upp lopande. Intraffade
informationssékerhetsincidenter ska 1 vissa fall anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter
ska vidare dokumenteras och foljas upp.

For gallring och bevarande av handlingar i processen “Informationsforvaltning” se den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 2.1 Informationsforvaltning.

. ) . Till
Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
. E-warna Anvands for sparbarhet och
Loggar lar oy
go felsokning.

Verksamhetsomrade Process
8.1 Overformyndarverksamhet 8.1.1 Registrera
Beskrivning
Registrera i enlighet med 9 § formyndarskapsforordningen och Lagen om ensamkommande
barn.
Handlingst Bevara/gallra |Forvarin Tl Kommentar

gstyp g 9 [siutarkiv
Register enli .

° ster enligt 9 § . I samband med gallring av
formyndarskapsforordnin . L
en med undantag av de elektroniska akter ska lista ver

genm g Bevara WarnaGo |5 ar borttagna akter tas ut. Listan ska
uppgifter som enligt 16 §

) . bevaras.
samma férordning ska .

Avser ej ensamkommande barn

gallras
Rﬂegmter 6ver gode mén Bevara WarnaGo |5 ar Enligt lagen om ensamkommande
for ensamkommande barn barn
Diarier Bevara WarnaGo |5 ar
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Ur éverformyndarens
register enligt 16 kap 12 §
1.6 uppgifter om
anledning till att den
enskilde inte har kunnat
yttra sig personligen i
arendet

2.7 anledning till att
stéllforetradaren har
entledigats

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

Gallra efter 2
ar

WarnaGo

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

Overférmyndarens

16

gpande _ _ EEaIIra efter 3 WirmnaGo
tjansteanteckningar i ar

arendet

Verksamhetsomrade Process

8.1 Overformyndarverksamhet

8.1.2 Rekrytera stallforetradare

Beskrivning

Hitta person som &r erfaren, réttradig och i ovrigt l1amplig for
uppdraget. Fordldrabalken 11 kap 12 §

. ) . Till
Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
Intresseanmalan Vid Handling/ Fran allménhet att bli

inaktualitet |digitalt stallforetradare.

Handlingar i samband . .

W Gallra efter ) Utdrag ur belastningsregister och
med lamplighetskontroll 6 manader Parm kreditunplvsnin
av stallforetradare PpRlysning
Verksamhetsomrade Process

8.1 Overformyndarverksamhet

8.1.3 Forordna god man/forvaltare

Beskrivning
Foraldrabalken 11 kap

. ) . Till

Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
Gallras efter God man har ratt att entledigas.
Ansokan om entledigande 38 Akt - Aven anhorig eller huvudman kan
anstka om entledigande.

Klagorn al pa god Géllras efter Akt - Anhoriga och boenden tex.
man/férvaltare 3ar
Beslut om forordnande av Bevara Akt 58
god man
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Verksamhetsomrade

8.1 Overférmyndarverksamhet

Process

8.1.4 Upphorande, jamkning och
entledigande stallforetradare

Beskrivning

Foréldrabalken 10 och 11 kap

Till

Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
Beslut om avskrivning av |Gallras efter Fran formyndare avseende god man
o . Akt -
ansokningsarende 3ar 11:2
Beslut om avskrivning av . Overférmyndarens beslut om att
i Bevara Akt 5ar . . Lo
anmaélningsarende inte ansdka om stallforetradarskap.
Sammanstallning akt Bevara Akt 5ar
Dagbok Bevara Akt 5ar
Folj_ebrev vid avslut 16:8 Bevara Akt 58
utskick
Tingsrattens .
beslut/protokoll Bevara Akt Sar
Beslut om overflyttning |Bevara Akt 5ar N?r huvudmannen flyttar till eller
fran kommun.
D_elglvnlr_]gskwtto/mottag Bevara Akt 5ar Vid utskick till behorig mottagare.
ningsbevis
Verksamhetsomrade Process
8.1 Overférmyndarverksamhet 8.1.5 Initiera godmanskap och
forvaltarskap
Beskrivning
Foraldrabalken 11 kap
Handlingst Bevara/gallra |Forvarin il Kommentar
gstyp g g slutarkiv

Gallras efter

Forelaggande 38 Akt Fran tingsratten

Utdrag om Gallras efter Akt

folkbokforingsadress 3ar

A Gallras efter

Lékarintyg 38 Akt

Ansgkan till tingsratten Sglrlras efter Akt

Anmalan fran annan Gallras efter Tex fran socialtjansten och
. . Akt o A

myndighet 3ar juristbyra

Atagande/samtycke Sglrlras efer | Akt

Yitrande Gallras efter Akt

3ar
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Gallras efter

Skrivelser o Akt
3ar

Samtliga handlingar ovan

i arenden dar Gallras efter Akt

stallforetradarskap inte
ansokts

3ar

Verksamhetsomrade

8.1 Overférmyndarverksamhet

Process

8.1.6 Initiera formyndarskap

Beskrivning

Foréldraforvaltning: Fordldrabalken 13 kap.

Forordnade formyndare: Forédldrabalken 14 kap.

. ) . Till
Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
Bouppteckning Gri\llras efter Akt

3ar
Testamente Gri\llras efter Akt
3ar
Brev rgrande Gallras efter
o o Akt
arvsavstaende 3ar
Gavobrev Gri\llras efter Akt
3ar
Formanstagarforordnande |Gallras efter
2 Akt
n 3ar
Meddela}nde om G?Ilras efter Akt Tex fran forsakringsbolag
utbetalning 3ar
A:nsokan med"bllagor fran Gallras efter
formyndare rérande o Akt
. 3ar
forvérv av fast egendom
Utdrag om Gallras efter Akt
folkbokforingsadress 3ar
Skrivelser G?Ilras efter Akt
3ar
I"3eslu.t. om upphdrande av Bevara Akt 58
overformyndarkontroll
.Sﬁlmtllga handl.mgar ovan Gallras efter
i &renden som inte o Akt
N oy . 3ar
foranleder atgarder
Verksamhetsomrade Process

8.1 Overformyndarverksamhet

8.1.7 Utreda och kontrollera
formyndarskap

Beskrivning

Foréldraforvaltning: Fordldrabalken 13 och 15 kap.

Forordnade formyndare: Fordldrabalken 14 och 15 kap.
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. ) . |Till
Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
*Forteckning, arsrakning,
slutrakning samt arsuppgift vid
Redovisningshandlingar |Gallra* Akt sammanlevnad vid oskiftat dodsho
skickas till behtrig mottagare vid
avslut.
Verifikationer Gallra* Tillfallig *Till stallforetradare efter kontroll
R(.e.dogorelus ¢ fra.r.l Gallras efter Bilaga till arsrakning/slutrakning
stéllforetradare Gver o Akt ) ) . )
3ar samt redogorelse for oskiftat dodsbo
uppdraget.
Anma_nm_g om . Gezllras efter Akt Vid vitesprocess
redovisningshandling 3ar
. llras efter S
Forelaggande Sgr as efte Akt Vid vitesprocess
Ansokqp till tingsratten Gezllras efter Akt Vid vitesprocess
om utddmande 3ar
. ) Gallras efter S
Tingsrattens beslut 38 Akt Vid vitesprocess
Arvsavstaende Bevara Akt 5ar
Delegationsbeslut Bevara Akt 5ar Beslut fattade av handlaggare. Se
delegationsordningen.
Arvodesbeslut G?Ilras efter Akt
3ar
Beslut Akt 2 Beslut fattade av ndmnden. Se
. . ) Bevara . |5ar . .
overférmyndarnamnden Evolution delegationsordningen.
Gavobrev G?Ilras efter Akt
3ar
Tingsrattens 2
beslut/protokoll Bevara Akt Sar
Underlag till Gallras efter Tex lagfartsbevis, uppgift fran
e . Akt Y
overférmyndaren 3ar kronofogden, kopior pa reverser.
Ansdkan om samtycke till |Gallras efter o «
rattshandling eller atgard |3 ar Akt Tex uttag fran sparrat konto
Handlingar i samband Gallras efter Tex belastningsregister och
med kontroll av 38 Akt kreditunnlvsnin
férmyndare PpIysning
Underlag till utredning Géllras efter Akt
3ar
\ Sarskild éverférmyndarkontroll,
Anmadlan om att barns ) o S
. ; Gallras efter anmadlan fran socialtjanst,
egendom inte star under . Akt
betrvaaande forvaltnin 3ar konkursdomstol, annan
yeg g Overformyndare.
Skrivelser Gallras efter Akt

3ar
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Verksamhetsomrade
8.1 Overférmyndarverksamhet

Process

8.1.8 Forvalta

Beskrivning

Foréldraforvaltning: Fordldrabalken 13 och 15 kap.

. ) . Till
Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
*Forteckning, arsrakning,
slutrakning samt arsuppgift vid
Redovisningshandlingar |Akt Gallras* sammanlevnad vid oskiftat dodsho
skickas till behtrig mottagare vid
avslut.
R?dogore!§ ¢ fra? Gallras Bilaga till arsrakning/slutrakning
stéllforetradare Over Akt efter - . . . )
o samt redogorelse for oskiftat dodsbo
uppdraget. 3ar
\_/erlflka_tloner/underlag Tillfallig Gallras* |- Till sta_llforetradare efter
till rékning granskning.
Kommentar efter Gallras
. o Akt efter -
granskning av arsrakning o
3ar
God man /forvaltares Gallras
uppfattning rdrande Akt efter - Tex forvaltaromprovning
uppdragets omfattning 3ar
Anmaning om Gallras
ning . Akt efter - Vid vitesprocess
redovisningshandlingar 2
3ar
Gallras
Foreldagganden Akt efter - Vid vitesprocess
3ar
) I ) Gallras
Ansokgh till tingsratten Akt efter - Vid vitesprocess
om utdémande. X
3ar
Gallras
Tingsrattens beslut Akt efter - Vid vitesprocess
3ar
Gallras
Registerutdrag Akt efter -
3ar
. Gallras
Underlag till _ Akt ofter i
beslut/utredning .
3ar
. o Gallras
Foreldggande fran Akt ofter i

tingsratten

3ar
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Gallras
Yttrande Akt efter -
3ar
Gallras
Anstandsbeslut Akt efter -
3ar
Gallras
Bouppteckning Akt efter -
3ar
Arvsskifte Akt Bevara |5 ar Kopia pa arvskifte tillsammans med
beslut Bevara.
Gallras
Lakarintyg Akt efter -
3ar
Delegationsbeslut Akt Bevara [5ar Beslut fattade av handlaggare Se
delegationsordningen.
Beslut Akt/Evolutio . Beslut fattade av ndmnden. Se
. ) ) Bevara 5ar . .
overférmyndarnamnden [n delegationsordningen.
Gallras
Arvodesbeslut Akt efter -
3ar
Avtal avseende fast Akt Bevara |5 &r Kopia pa avtalet tillsammans med
egendom beslut Bevara.
Bevis om sparr av Gallras
tillgén arnzf Akt efter i
gang 3ar
Avt_al om sammanlevnad i Akt Bevara |5 & Kopia pa avtalet tillsammans med
oskiftat bo beslut Bevara.
Redogt_)relse for hinder Akt Gallras* |- "T|II representant for dodsbo efter
mot skifte av dodsbo arendet avslutande.
Bodelning Akt Bevara |5 & Kopia bodelning tillsammans med
beslut
Gallras
Skrivelser Akt efter -
3ar
Skuldebrev Akt Bevara |5 ar Kopia pa skuldebrev tillsammans
med beslut
Tingsrattens o
beslut/protokoll Akt Bevara |5ar
Handlingar fran Gallras
. ) 1 Akt efter -
tingsrétten for kdnnedom 2
3ar
Anmélningar om Gallras
g Akt efter -

utbetalning fran dodsbo

3ar
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Anstkan om samtycke till
rattshandling eller atgard

Akt

Gallras
efter
3ar

Tex uttag fran sparrat konto,
forsaljning/kop av hus.

Verksamhetsomrade

8.1 Overformyndarverksamhet

Process

8.1.9 Ensamkommande barn

Beskrivning

Lag (2005:429) om god man for ensamkommande barn.

. iy . [Tin
Handlingstyp Bevara/gallra |Forvaring slutarkiv Kommentar
Ansdkan om god man gglrlras efter Akt - Fran Migrationsverket
llras efter
Atagande/samtycke Sgr as eter | Akt -
. . Bade vid forordnan h
Registerutdrag Bevara Akt 5ar ade \.”d orordnande oc
entledigande
Anmodan om Gallras efter
I ) . . Akt -
tillgangsforteckning 3ar
Forteckning Gver Gallras efter
o . Akt -
tillgangar 3ar
Redovisningsbefrielser gglrlras efter Akt -
Delegationsbeslut Bevara Akt 5ar Beslut fattade av handlaggare. Se
delegationsordningen.
Beslut Akt/ . Beslut fattade av ndmnden. Se
. . . Bevara . ar . .
overformyndarndmnden Evolution delegationsordningen.
Arvodesbeslut G?IIras efter Akt -
3ar
I f Handli St L
Arvodesunderlag G? ras efter _ar_1d ing/ | Beslut om atersékning
7ar digitalt
Yrkanden av arvode G?Ilras efter Akt -
3ar
Underlag for utbetalning av arvode
Gallras efter )
Arvodesunderlag 38 Akt - genom kommunens lonesystem
utgor rakenskapsinformation.
Meddelande fran Gallras efter Akt ) Uppskrivning av alder, avslag pa
Migrationsverket 3ar asylansokningar tex.
attelse till ] f T
Unc_jerr_q.tte sell G? ras efter Akt - Om uppehallstillstand.
socialtjansten 3ar
Skrivelser G{:\Ilras efter Akt -
3ar
Redogprelse fran god Gallras efter
man for ensamkommande 38 Akt -
barn
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Underréttelse om
tillfalligt eller permanent [Bevara Akt 5ar
uppehallstillstand
Begdran om entledigande Sglrlras efter Akt -
Bes}< e_d om barn som Bevara Akt 5ar
awvikit
Beslut om dverflyttning [Bevara Akt 5ar Vid flytt till eller fran kommun.
Sammanstallning akt Bevara Akt 5ar
Daghok Bevara Akt 5ar
Verksamhetsomrade Process
8.1 Overférmyndarverksamhet 8.1.10 Framtidsfullmakt
Beskrivning
Lagen om framtidsfullmakter
Handlingst Bevara/gallra |Forvarin il Kommentar
gstyp g g slutarkiv

Beslut att
framtidsfullmakt helt eller . o

. . X Bevara Evolution |5 ar
delvis inte langre far
brukas.
Redows_nmg OCP Gallras efter .
upplysningar fran 38 Evolution
framtidsfullmakthavare
Anmélan och begdran I de fall fullmaktshavaren inte har
enligt lag om Gallras efter Evolution rétt att foretrada fullmaktsgivaren
framtidsfullmakter 17§ |3 ar och overformyndaren skall utse en
och 258 god man at fullmaktsgivaren.
Foreldagganden G?Ilras efter Evolution

3ar

Yttranden Gallras efter Evolution

3ar
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