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Dokumenthanteringsplanen #r ett sitt att halla ordning pd och f4 en dverblick 8ver sina allménna handlingar.
Den talar on vilka handlingstyper som fyrekommer pa forvaltningarna, om de ska bevaras (sparas for alltid)
eller gatlras (forstoras), Dokumenthanteringsplanen avser ocks4 att frbéttra kommunens personal och
aliménhetens mdjligheter att stka och aterfinna information. Den ska alltid 8 verensstimma med verkligheten p&
frvaltningen och uppdateras 4rligen.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ér gallring ej tiliéten. Handlingar gallras/forstérs efter
angivet antal ir utdver det ar da handlingen har upprittats, Vid Inaktualitet inneb4r att en handling kan gallras
ndr den inte lingre behdvs i verksamheten.

Overfdrmyndarnimnden #r en gemensam ndmnd- och fdrvaltningsorganisation f8r kommunerna Nora,
Hillefors, Lindesberg och Ljusnarsberg. Ljusnarsbergs kommun ér virdkommun.

Diarief6rda handlingar Bevaras

Egenproducerat informationsmaterial | Bevaras

Handlingar av ringa betydelse och av | Vid inaktualitet Ex. Cirkulér,

ringa karaktdr, se anm. kursinbjudningar, viss e-
post, sms. E-post av vikt
skrivs ut och laggs till
drendet/akten

Kallelser, Overférmyndamimnden 2 &

Protokoll, Overformyndamimnden Bevaras

Viktigare information i rostbrevliada/ | Vid inaktualitet, se anm | Under forutséttning att
telefonsvarare, sms innehallet dokumenteras i
en tjdnsteanteckning som
tillfors 6vriga handlingar i
drendet
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LIUSRARSHEAGS

REGISTRERING

Register enligt 9§
formynderskapsférordningen

Dagbok

Tournal-/dagboksblad

INITIERING AV GODMANSKAP
QCH FORVALTARSKAP

Anmdlan
Remisser och remissvar
Skrivelser (in- och utgdende)

Ansokan till Tingsrétten

Tingsrittens beslut

Overformyndarens beslut att inte
anstka om stillforetridarskap

Samtliga handlingar ovan i érenden
dir stillforetridarskap inte stkts

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
OVERFORMYNDARNAMNDEN

Bevaras

Bevaras

3 ar

3 &r, se anm.

Bevaras

Bevaras

3ar

Skrivs ut frin Wirna efter
varje arsskifte

Skrivs ut vid drendets
avslut

Efter att
stillfdretriddarskapet hat
upphort
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LIUSHARSBERGS

©CKOMMUN -

INITIERING AV
STALLFORETRADARSKAP

Huvudformer av initiering av
stillforetradarskap:

Forteckning dver egendom

Gévobrev

Bouppteckning

Testamente

Brev rérande arvsavstdende
Anmilan fran férsikringsbolag
Anstkan fran stéllforetridare rérande

forvirv av fast egendom

Overférmyndarens beslut om
upphdrande av
dverfdrmyndarkontroll

Sarskild dverformyndarkontroll;

Anmalan om s#rskild
dverfsrmyndarkontroll

Géavobrev
Testamente
FormanstagarfSrordnande

Overférmyndarens beslut

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Se anm,

3ar

3 &r

Jar

3ar

3 ar

3 &r, se anm.

Bevaras

3 &

J&r

Bevaras

Till huvudman eller dodsbo
efter drendets avslutande.
Kopia ater till
stillforetrddare efter
granskning enligt 3§
formynderskapsforordning
en

Overfsrmyndarens
exemplar

Efter att
stillforetridarskapet har
upphort
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Anmdlan frén socialtj#insten,
konkursdomare m.fl:

Anmiilan om att stéllféretradare inte
forvaltar sin huvudmans egendom pa
ett betryggande sétt

Dito, i drenden som inte foranleder
atgiird

Ar Hla om att sillforetridare inte
sk r sitt uppdrag pé ett
tilliredstallande s#tt

UTREDNING OCH KONTROLL
Vv )STALLFORETRADARSKAP

Utredning och $verférmyndarens
beslut i samband med drendes

initiering:
Inderlag till utredning
Beslut om skiirpande foreskrifter

Beslut om fri f8rfoganderétt for
bankmedel

Utredningshandlingar enligt ovan nér
tverformyndaren beslutar limna
dren tutan dtgird

Handlingar i drenden som initieras
efter misstanke om aft barns egendom
inte stAr under betryggande
forvaltning
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3 ar

3 ar

Jar

Jar

Bevaras

Bevaras

o

3 &r

3 ar, se anm,

Efter att huvudmannen
blivit myndig
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Kontroll av férteckning i samband
med direndes initiering:

Férteckning dver egendom

Verifikationer till forteckning si som
saldobesked, depaférteckning,
inkomstuppgift

Ovriga underlag till $verformyndaren
sé som lagfartsbevis, uppgifter frin
kronofogde, kopior av reverser

Bevis om spiirr av tillgangar

Vid vitesprocess:
Anmaning om férteckning
Foreldggande

Ansgkan til] tingsriitten om
utdémande

Tingstéttens beslut

Sidndes till huvudman
eller dédsbo efter
drendets avslut

Se anm,

3 &r, se anm.

3 4r, se anm.

3 &r, se anm.

3 ar, se anm.

3 &r, se anm,

3 ar, se anm.

Kopia ater till
stillfretridare (god
man/forvaltare) efter
granskning enligt 3 §
formynderskapsforordning
en

Till stillforetridare (god
man/forvaltare) efter
kontroll

Efter avslutad akt

Efter avstutad akt

Efter avslutad akt
Efter avslutad akt

Efter avslutad akt

Efter avslutad akt
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LJUSNABERGS

KOMMUN

FORVALTNING

Kontroll av arsriikning:

Arstikning, inkl. slutrdkning

Verifikationer till arsritkning, inkl
bilagor
Yttranden

Beslut om anmé#rkning

Beslut om arvodesutbetalning

Redogérelse angéende huvudman

Kontroll av dédsho:

Redogérelse for hinder mot skifie

Overformyndarens beslut om ny tid
f8r ivande av handlingar

Framstillning till tingsrétten

Arvsskifie

Bodelning

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
OVERFORMYNDARNAMNDEN

Till myndigbliven
huvudman eller
dddsbodeligare efter
avslutad akt

Se anm.

3 ar, se anm.

3 &r, se anm.

Till huvudman eller
representant fér dadsbo
efter drendets avlutande

Jar

3 ir, se anm.

Bevaras

Bevaras

2 original, varav ett ater till
stillforetridare (god
man/forvaltare) efter
granskning

Ater till stéllforetrédare
(god man/férvaltare) cfier
granskning

Efter att
stillfSretradarskapet har
upphort

Eventuellt pé befintlig
handling. Noteras dven pa
arsriikning

Frén stillforetridare (god
mary/fdrvaltare)

Vid ingivande av 2 ex.
Atersinds det ena

Efter att
stillforetridarskapet har
upphért

(verformyndarens
exemplar

Overférmyndarens
exernplar
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DOXKUMENTHANTERINGSPLAN
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Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo

Overformyndarens beslut om
godkénnande av
bodelning/skifte/avtal

Anmiilan om utbetalning fran dédsbo

Gr; kning av drsuppgift:

Arsuppgift frin stilifSretridare

Verifikationer

Befrielse frin (elier forenklad form
for) Arsrikning/arsuppgift:

Overformyndarens beslut

Bevis om spérr av tillgangar

Foérvaltningsirenden:

Ansdkan inkl. bilagor

tredningsmaterial sdsom remisser,
yttranden m.m.

Overfsrmyndarens beslut

Delgivningskvitto/
lottagningsbevis

Handlingar som verifierar tgirder
enligt Overformyndarens beslut

Bevaras

Bevaras

Se anm.,

Sc anm.

Bevaras

3 ar, se anm.

Bevaras

3ar

3 4r

Overfsrmyndarens
exemplar

Till huvudman efter
drendets avslut

Till stallforetridare eftex
granskning

Efter stéllforetrddarska)
har upphort
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LJUSHARSBERGS

Overformyndarens dvriga tillsyn:

Redogdrelse for uppdraget

God mans/forvaltares uppfatining
rérande uppdragets omfattning

Yitranden

Overférmyndarens beslut

Beslut om arvode,

Overfdtmyndarens arvodesbeslut

Skriftvixling

irendets avslutande:

I'sljebrev
Delgivnir ~~kvitto/mottagningsbevis

Bevis om #4rendets dverldmnande fill
a an dverférmyndare

3 ér

Bevaras

3 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras
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Med tillhdrande handlingar
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