Dokumenthanteringsplan for verfsrmyndarverksamhet 20180OFN/0019

Sektorns for omsorg och valfard
Varmdé kommun

Antogs OFN 2018-12-06 §37

Nivé 1 Nivé 2 Niva 3 Process Handlingsslag Sorteringsordning Medium Diarieféring Bevarande eller Forvaring i Informationségare Till Vem ska anvinda Anmarkning
Verksamhets- Registreras och gallring av verksamheten kommun-
omrade kan & okas i handlii I (original) arkivet
8 Sarskilda
samhiills-
8.1
Overformyndarv
er
8.1.1 Registrera
Register enligt 9 § i Diarienummer Papper Waerna Bevaras Overférmyndarhandliggare 3ar Ja Overférmyndarhandlaggare Uppgifterna migreras vid systembyte
formynderskapsférordningen
Journal-/dagboksblad fér 6verférmyndarens | Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare | akt eller separat ford register
|6pande tjénsteanteckningar i drendet
8.1.2 Rekrytera
stéllféretradare
Annons Diarienummer Digitalt Dator, Vid inaktualitet Gemensam akt |Overférmyndhandlaggare Nej Overformyndarhandlaggare
Overformyndarma hos
pp under G. overférmyndare
Informationsbroschyr Kronologisk Papper Parm Vid inaktualitet Parm hos Overformyndhandlaggare Nej
overférmyndare
Intresseanmalan , stéllféretradarskap Alfabetisk ordning Papper Dator, Vid inaktualitet Parm hos Overformyndhandlaggare Ja Overformyndarhadnlaggare
Overformyndarma overférmyndare
pp under G.
Registerutdrag (Polisen, Kronofogden, Alfabetisk ordning Papper Parm Gallras efter 3ar  |Parm hos Overférmyndhandlaggare Ja Overformyndarhadnlaggare
socialtjdnsten etc.) overférmyndare
Registerudrag 6ver god man Alfabetisk ordning Digitalt Warna Gallras vid Warna Overférmyndhandlaggare ja Overformyndarhadnlaggare
inaktualitet
Beskrivning av uppdrag Diarienummer Papper Diarieféras Bevaras Diariet 34r ja Overformyndarhadnlaggare
Forvaltarfrihetsbevis Alfabetisk ordning Papper Parm vid inaktualitet Pérm hos Overformyndarhandlaggare nej Kopia bevaras. Original skickas direkt tillbaka efter
overférmyndare stampling.
8.1.3 Byte
godman/forvaltare
Egen begaran om entledigande /fran god Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
man/férvaltare)
Inkommande klagomal Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Original i diariet och kopia i personakt. Beslut ska finnas i
diariet ocksa.
Ansokan (fran huvudman eller anhérig) Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Ex. om entledigande av god man, upphérande av
godmanskap
Anmélan (frén 6vriga) Diarienummer Papper Waerna 3ar Personakt Overformyndarhandliggare Ja Overformyndarhandliaggare
Yttrande med begarda handlingar Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Ex. ldkarintyg, personbevis, utredning, fran anhérig
Beslut frdn ndmnd (ndmndprotokoll) Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandliggare 3ar Ja Overformyndarhandliaggare Beslutet gallras ej
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Nivé 1 Nivé 2 Niva 3 Process Handlingsslag Sorteringsordning Medium Diarieféring Bevarande eller Forvaring i Informationségare Till Vem ska anvinda Anmarkning
Verksamhets- Registreras och gallring av verksamheten kommun-
omrade kan & okas i handlii I (original) arkivet
Beslut byte god man Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3ar  [Personakt Overférmyndarhandlaggare Ja Overférmyndarhandlaggare
8.1.4 Upphdrande,
jamkning och
entlediga
stallféretradare
Ansékan Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overférmyndarhandlaggare Ex. om entledigande av god man, upphérande av
godmanskap
Yttrande Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar _ |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Beslut Tingsratten Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandliggare Ja Overformyndarhandliaggare
8.1.5 Initiera
godmanskap och
forvaltarskap
Anmalan Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar _ |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Ansdkan Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r  |Personakt Overformyndarhandliggare Ja Overformyndarhandliggare
Remisser och remissvar Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 dr  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Skrivelser Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r  |Personakt Overformyndarhandliggare Ja Overformyndarhandliggare
PM Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 dr  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Atagande och samtycke fran stéllféretradaren [Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Ansokan till tingsratten Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 dr  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Tingsréattens beslut Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Ja Overformyndarhandlaggare
(protokollsutrdrag/motsvarande)
Overklagande med bilagor Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 dr  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Overférmyndarens beslut att inte ansékan om |Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Ja Overformyndarhandlaggare
stallforetradarskap
Samtliga handlingar ovan i d&renden dar Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Ex. avskrivningsbeslut, férutsattningar for avskrivning
stallféretradare inte soks
8.1.6 Initiera
férmyndarskap /1 / a
forsakri k |
Forteckning dver egendom Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Till huvudman eller dédsbo efter drendets avslutande.
Kopia ater till stallféretradare efter granskning enligt 3 §
férmyndarskapsférordningen
Ansdkan om uttag fran sparrat konto Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar | Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Gavobrev Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Overformyndarens exemplar
Bouppteckning Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 r _ |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Testamente Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Arvskifteshandlingar Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 r _ |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Beslut om samtycke till egendomens férdelning| Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3ar  |Personakt Overférmyndarhandlaggare Ja Overférmyndarhandlaggare
Anmalan fran forsakringsbolag, Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
brottsoffermyndighet
Ansokan fran formyndare rérande forvarv av | Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Med bilagor
fast egendom
Overférmyndarens beslut om upphérande av | Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Ja Overformyndarhandlaggare
overférmyndarkontroll
Anmélan om séarskild dverférmyndarkontroll Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Férmanstagarférordnande Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 r _ |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Anmélan om att barns egendom inte star Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r  |Personakt Overformyndarhandliggare Ja Overformyndarhandliaggare
under betryggande forvaltning
Anmaélan om att barns egendom inte star Diarienummer Papper Waerna Vilande aktbildning | Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Gallras nar huvudmannen blivit myndig
under betryggande foérvaltning som inte leder Se anmirkning
till nagon &tgard
8.1.7 Utreda och
kontrollera
férmyndarskap
Skrivelser Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Underlag till utredning Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandliggare Ja Overformyndarhandliggare
Beslut om skarpande féreskrifter Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Ja Overformyndarhandlaggare
Beslut om fri forfoganderatt fér bankmedel Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandliggare 3ar Ja Overformyndarhandliaggare
Beslut om havande av sparr Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overfijrmyndarhandléggare 3ar Ja Overférmyndarhandl'agga re
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Nivé 1 Nivé 2 Niva 3 Process Handlingsslag Sorteringsordning Medium Diarieféring Bevarande eller Forvaring i Informationségare Till Vem ska anvinda Anmarkning
Verksamhets- Registreras och gallring av verksamheten kommun-
omréde kan dtersékas i handlii I (original) arkivet
Utredningshandlingar enligt ovan nar Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overférmyndarhandlaggare Handlingar i drenden som initierats efter misstanke om
overformyndaren beslutar ldmna drendet utan att barns egendom inte star under betryggande
atgard forvaltning gallras dock férst nar huvudmannen blivit
myndig.
Forteckning dver egendom Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Till huvudman eller dédsbo efter drendets avslutande.
Kopia ater till stéllféretradare efter granskning enligt 3 §
férmyndarskapsférordningen
Verifikationer till férteckning sasom Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare Till stéllforetradare efter kontroll.
saldobesked, depaférteckning, inkomstuppgift
Ovriga underlag till sverformyndaren sa som  |Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
lagfartsbevis, uppgifter fran kronofogde,
kopior av reverser
Bevis om spérr av tillangar Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar _ |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Vid vitesprocess: Anmaning om férteckning Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandliaggare Ja Overformyndarhandliaggare
Vid vitesprocess: Forelaggande Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
Vid vitesprocess: Ansdkan till tingsratten om utdémande Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r  |Personakt Overformyndarhandliggare Ja Overformyndarhandliggare
Vid vitesprocess: Tingsrattens beslut Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 dr  |Personakt Overformyndarhandlaggare Ja Overformyndarhandlaggare
8.1.8 Forvalta
Arsrakning (inklusive slutrikning) Diarienummer Papper Waerna Bevaras, Se Personakt Overformyndarhandlaggare 34r Ja Overformyndarhandlaggare Till huvudman efter drendets avslutande. 1 original som
anmarkning skickas ater till stallféretradare efter granskning enligt
16:8 FB. Kopia till akten.
Verifikationer till &rsrikning Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Ater till stallforetridare efter granskning.
Meddelande om granskning Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r  |Personakt Overformyndarhandliggare Overformyndarhandliggare Meddelande om granskning
Yttranden Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 dr  |Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Meddelande om anmarkning Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Kopia skickas till behérig mottagare enligt 16:8 FB vid
avslutat drende.
Redogbrelse angdende huvudman Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 dr  |Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Fran stéllféretradare
Redogorelse for hinder mot skifte Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Till huvudman eller representant fér dédsbo efter
arendets avslutande. Vid ingivande av 2 exemplar
atersands det ena.
Overférmyndarens beslut om ny tid for Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Vid ingivande av 2 exemplar atersands det ena.
ingivande av handlingar
Anmaning om bodelning/skifte Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Framstallan till Tingsratten Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 r | Personakt Overformyndarhandliggare Overformyndarhandlaggare
Arvsskifte Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Overformyndarhandlaggare Overformyndarens exemplar
Bodelning Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Overformyndarhandlaggare Overformyndarens exemplar
Avtal om samlevnad i oskiftat bo Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Overformyndarhandlaggare Overformyndarens exemplar
Overférmyndarens beslut om godkannande av |Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Overformyndarhandlaggare
bodelning/skiftesavtal
Anmélan om utbetalning fran dédsbo Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Arsuppgift fran stallfretradare Diarienummer Papper Waerna Se anmirkning Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Till huvudman efter drendets avslutande.
Overformyndarens beslut Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Overformyndarhandlaggare
Bevis om sparr av tillgdngar Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 r _ |Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Ansdkan jamte bilagor Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
PM och utredningsmaterial sdsom remisser, Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
yttranden mm.
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Handlingar som verifierar dtgarder enligt Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar  |Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Overformyndarens beslut
Vid vitesprocess: Anmaning om férteckning Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 ar Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Vid vitesprocess: Forelaggande Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 r | Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
Vid vitesprocess: Ansdkan till tingsrétten om utdémande Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandliggare Overformyndarhandliggare
Vid vitesprocess: Tingsrattens beslut Diarienummer Papper Waerna Gallras efter 3 &r | Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare
8.1.9 Overlimna
arende till annan
overférmyndare
Foljebrev Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandliggare 3ar Overformyndarhandliggare
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandlaggare 3ar Overformyndarhandlaggare
Bevis om &drendets 6verlamnande till annan Diarienummer Papper Waerna Bevaras Personakt Overformyndarhandliggare 3ar Overformyndarhandliaggare
dverférmyndare
Tjansteanteckning Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis.
Personbevis Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandliggare Overformyndarhandliaggare Oversands till nya hemkommunen. Skickas

rekommenderat med mottagningsbevis.
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Foljebrev till nya kommunen Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Overférmyndarhandlaggare Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis.
Sammanstallning av akt Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Overformyndarhandlaggare Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
rekommenderat med mottagningsbevis.
Originalakt Diarienummer Papper Waerna Se anmarkning Personakt Overformyndarhandlaggare Overférmyndarhandlaggare Oversands till nya hemkommunen. Skickas

rekommenderat med mottagningsbevis.
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