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eller -skap.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstéller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehorig dtkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behdrighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsakra arkiviokaler
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Ansvar och forvaring av handlingar
Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och forvarar arenden och handlingar
som hor till arenden (pappershandlingar som diariefors i VAHS digitaliseras).

= Samordnad process; den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den
samordnade processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett
ursprungsforvalning.

= Chef; (galler originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat
satt, t ex kvitton).

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den
som forvarar handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske da
minst tre kalenderar passerat.
Forvaring av elektroniska handlingar sker hos

= Staden eller hos leverantoren eller i

* Lokal lagring pa enhet pa H: ("Mina dokument”) eller G: ("Gemensamt”).

= Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

For 6verlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring
ansvarar normalt objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?
Att gallra betyder att forstora allménna handlingar. For att handlingar (digitala eller i

papper) ska fa forstéras maste alltid en handling med angiven gallringsfrist finnas med
i redovisningsplanen.

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for
verksamhetens behov.

1 &r, 3 ar, 10 ar Innebér att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar
efter det ar informationen skapades.

Ej Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de
enkelt kan hittas. Systematisk forvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i
nummerordning, alfabetiskt eller efter ett objektsnamn. Filer, dokument, parmar och
mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieforda handlingar kan atersékas genom arendehanteringssystemet VAHS. En tydlig
och standardiserad arendemening i kombination med andra stkbegrepp ar avgtrande for
god sokbarhet. Registrering av handlingar kan aven ske i verksamhetssystem.
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Syste- Registr./
matisk Diarie- Forvaring Sekretess
Amneskod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt | Papper ©Os Ll’) Utgallras Anmarkning
120 OVERFORMYNDARNAMNDENS i Overférmyndarnamnden skall, for att fullgéra
VERKSAMHET, évergripande fragor x> | VAHS Ej |sina uppgifter enligt 16:12 foraldrabalken, fora

register enligt férmynderskapsférordningen.
Observera att handlingar rérande namndens
medarbetare och ekonomi redovisas i
sarskilda redovisningsplaner for ekonomi-
resp. medarbetaromradet. Registrering sker
har i stadens gemensamma
arendehanteringssystem VAHS.

VERKSAMHETSSYSTEM _ _ _ _ _ _ Bevarande och gallring féljer av instruktioner
Warna under resp rubrik nedan.

Foljande uppgifter skall enligt Registrering av allmanna handlingar enligt
Formynderskapsforordningen, 16 § gallras ur Offentlighets- och sekretesslagen kap. 5, sker
verksamhetssystemet senast tva ar efter att dels i verksamhetssystemet och dels i
redovisningshandlingarna aterlamnats enligt stadens diarieféringssystem VAHS.

foréldrabalken 13:21 eller 14:23.

¢ Anledningen till att den enskilde inte kunnat
yttra sig personligen i arendet.

¢ Anledningen till att stallféretradaren har
entledigats

e Uppgifter som lamnats enligt
foraldrabalken 16:10.

Redovisning av registrerade handlingar i For uttag ur diarieféringssystemet VAHS, se
verksamhetssystemet (rubrik) redovisningsplanen fér Gemensamma
administrativa processer.
Warna: Uttag efter aktnummer med namn pa X X 32:4 Ej |Soklistor pa arenden.
huvudman
Warna: Uttag i kronologisk ordning efter X X 32:4 Ej |Soklistor pa arenden.
inkomdatum
1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Syste- Registr./

matisk Diarie- Forvaring Sekretess

Amneskod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt | Papper ©Os Ll’) Utgallras Anmarkning

121 FORVALTARSKAP,

overgripande fragor x> X Ej
121 Forvaltarskapsakt X 32:4 se |Ide flesta fall aterséandes handlingarna till
Registrering sker i éverférmyndarens nedan | anhdrig enligt Férmynderskapsférordningen
verksamhetssystem. Diarielistor uttages och i forekommande fall till aktledaren, nér
arsvis ur systemet, se sid 3. forvaltarskapet upphort. En arkivbestandig
kopia ska finnas kvar i de fall handlingar ska
bevaras. Ovriga handlingar, som finns kvar
eller ej utkvitterats av anhdrig resp aktledaren,
gallras i enlighet med pabjudna
gallringsfrister.
121 Ansokan/anmaélan, atagande, godkannande, X X 32:4 3ar

yttrande, samtycke, ansdkan till tingsratten,
personbevis, registerutdrag

121 B | Social utredning X X 32:4 Ej
Lakarintyg
121 Handlingar betraffande byte av forvaltare, X X 32:4 3ar

forvaltarens begaran om entledigande,
overformyndarnamndens tillstyrkan,
huvudmannens intyg att behov av forvaltare
ej langre foreligger, lakarintyg om forbattrat
halsotillstand, éverformyndarnamndens
ansokan

121 B | Tingsréattens och hovrattens beslutsprotokoll, X X 32:4 Ej
Overformyndarnamndens tillsattningsbeslut,
interimistiska beslut, bytesprotokoll,
entledigandebeslut, ndmndens beslut om
avslag till anmaélan

1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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121

Arsuppgift, verifikationer, arvodesbesiut,
Overklagan av arvodesbeslut, bevis om
overformyndarsparr, meddelanden om dep4, -
innehav, -inlagg, -uttag, -6ppnande, -avslut,
transaktioner, VP-avin

X

X

32:4

3ar

121 B

Férteckning, Arsrakning, Slutrékning (Aven
vid byte), Redogorelse

32:4

Ej

121

Bouppteckning, bouppteckning med
arvsavstaende, tillaggsbouppteckning,
dodsboanmalan, meddelande fran
skattemyndigheten om arvsavstéende

32:4

121 B

Arvskifte, bodelning, avtal om sammanlevnad
i skiftat dodsbo eller havande,
overformyndarnamndens beslut

32:4

Ej

121.

Forvaltningsarenden

Anhallan om uttag, uttagsmedgivande, kvitto
pa inkdp, resor

Omplaceringar (aktier, l&n, amortering,
revers, pantbrev, skuldebrev, dvriga
handlingar)

Gavor, gavobrev med gald, revers, 6vriga
handlingar

Forvarv/forsaljning av fastighet/lagenhet, fast
egendom, varderingsintyg, gravationsbevis,
lagfartsbevis, dvriga handlingar
Overklagande av beslut

32:4

121B

Forvaltningsbeslut, Overférmyndarnamndens
beslut

32:4

Ej

1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Syste- Registr./
matisk Diarie- Forvaring Sekretess
Amneskod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt | Papper ©Os Ll’) Utgallras Anmarkning
121 Viteshandlaggning X X 32:4 3 &r | Gallras 3 r efter arendets avslut
Overférmyndarnamndens begaran om
yttrande, férelaggande av vite, delgivning,
tingsrattens utdomande av vite
121 B |Brev om ¢versandande av handlingar nar X X 32:4 Ej
forvaltarskapet upphor eller éverforande till
annan dverférmyndare + mottagningsbevis,
foljebrev
121 B | Dagboksblad, sammanstallning akt, diarium X X X 324 Ej | Skrivs ut pa papper vid avslut av akt.
121 Ovrig korrespondens X X 32:4 3ar
122 GODMANSKAP,
overgripande fragor & Ej
122 Godmanskapsakt X 32:4 se |Ide flesta fall atersandes handlingarna till
Registrering sker i dverformyndarens nedan | anhorig enligt Férmynderskapsférordningen
verksamhetssystem. Diarielistor uttages och i férekommande fall till aktledaren, nar
arsvis ur systemet, se sid 3. forvaltarskapet upphort. En arkivbestandig
kopia ska finnas kvar i de fall handlingar ska
bevaras. Ovriga handlingar, som finns kvar
eller ej utkvitterats av anhdrig resp aktledaren,
gallras i enlighet med pabjudna
gallringsfrister.
122 Ansokan/anmalan, atagande, godkannande, X X 32:4 3ar
yttrande, samtycke, ansdkan till tingsratten,
personbevis, registerutdrag
1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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122 B

Social utredning, lakarintyg, ansdkan
ensamkommande barn

X

X

32:4

Ej

122

Handlingar betréffande byte av god man,
gode mannens begaran om entledigande,
overformyndarnamndens tillstyrkan,
huvudmannens intyg att behov av god man ej
langre féreligger, lakarintyg om forbattrat
halsotillstand, 6verférmyndarnamndens
ansokan

X

X

32:4

3ar

122 B

Tingsrattens och hovrattens beslutsprotokoll,
Overféormyndarnamndens tillsattningsbeslut,
interimistiska beslut, bytesprotokoll,
entledigandebeslut, namndens beslut om
avslag till anméalan

32:4

Ej

122

Arsuppgift, verifikationer, arvodesbesiut,
Overklagan av arvodesbeslut, bevis om
overformyndarsparr, meddelanden om depa, -
innehav, -inlagg, -uttag, -6ppnande, -avslut,
transaktioner, VP-avin

32:4

122 B

Forteckning, arsrakning, slutrakning (aven vid
byte), redogorelse

32:4

Ej

122

Bouppteckning, bouppteckning med
arvsavstaende, tillaggsbouppteckning,
dodsboanmalan, meddelande fran
skattemyndigheten om arvsavstaende

32:4

122 B

Arvskifte, bodelning, avtal om sammanlevnad
i skiftat dodsbo eller havande,
overformyndarnamndens beslut

32:4

Ej

1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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matisk Diarie- Forvaring Sekretess
Amneskod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt | Papper (OSL”) Utgallras Anmarkning
122 Forvaltningsarenden X X 32:4 3ar

Anhallan om uttag, uttagsmedgivande,
kvitto pa inkop, resor

Omplaceringar (aktier, lan, amortering,
revers, pantbrev, skuldebrev, dvriga
handlingar)

Gavor, gavobrev med gald, revers, 6vriga
handlingar

Forvarv/forsaljning av fastighet/lagenhet, fast
egendom, varderingsintyg, gravationsbevis,
lagfartsbevis, 6vriga handlingar
Overklagande av beslut

122 B | Forvaltningsbeslut, dverformyndarnamndens X X 32:4 Ej
beslut
122 Viteshandlaggning X X 32:4 3 ar |Gallras 3 ar efter arendets avslut

Overférmyndarnamndens begéaran om
yttrande, foérelaggande av vite, delgivning,
tingsrattens utdémande av vite

122 B | Brev om 6versdndande av handlingar néar X X 32:4 Ej
godmanskapet upphor eller dverférande till
annan dverférmyndare + mottagningsbevis,

féljebrev
122 B | Dagboksblad, sammanstallning akt, diarium X X X 32:4 Ej | Skrivs ut pa papper vid avslut av akt.
122 Ovrig korrespondens X X 32:4 3ar
122 B | Herrelgsa fastigheter X X 32:4 Ej
1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Syste- Registr./

matisk Diarie- Forvaring Sekretess

Amneskod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt | Papper ©Os Ll’) Utgallras Anmarkning

123 FORMYNDERSKAP,

overgripande fragor x> Ej
123 Formynderskapsakt X 32:4 se || de flesta fall atersandes handlingarna till
Registrering sker i éverférmyndarens nedan | anhdrig enligt Formynderskapsférordningen
verksamhetssystem. Diarielistor uttages och i forekommande fall till aktledaren, nér
arsvis ur systemet, se sid 3. forvaltarskapet upphort. En arkivbestandig
kopia ska finnas kvar i de fall handlingar ska
bevaras. Ovriga handlingar, som finns kvar
eller ej utkvitterats av anhdorig resp aktledaren,
gallras i enlighet med pabjudna
gallringsfrister.
123 Anstkan om férordnande av formyndare, X X 32:4 3ar

anstkan/avsagelse medférmyndare,
personbevis,yttrande, ansokan till tingsratten,
registerutdrag

123 B | Social utredning, lakarintyg, meddelande fran X X 32:4 Ej
forsakringsbolag/brottsoffermyndigheten om
utbetalande av medel

123 Handlingar byte férmyndare/medférmyndare X X 32:4 3ar
Ansotkan/avsagelse god man, tillhérande
handlingar

123 B | Tingsrattens och hovrattens beslutsprotokoll, X X 32:4 Ej

Overféormyndarnamndens tillsattningsbeslut,
interimistiska beslut, bytesprotokoll,
entledigandebeslut, ndmndens beslut om
avslag till anméalan

1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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123

Arsuppgift, verifikationer, arvodesbesiut,
Overklagan av arvodesbeslut, bevis om
overformyndarsparr, meddelanden om dep4, -
innehav, -inlagg, -uttag, -6ppnande, -avslut,
transaktioner, VP-avin

X

X

32:4

3ar

123 B

Forteckning, arsrakning, slutrakning (aven vid
byte), redogorelse

32:4

Ej

123

Bouppteckning, bouppteckning med
arvsavstaende, tillaggsbouppteckning,
dédsboanmalan, meddelande fran
skattemyndigheten om arvsavstéende,
forsakringsbrev

32:4

123 B

Arvskifte, bodelning, avtal om sammanlevnad
i oskiftat dodsbo eller havande,
overformyndarnamndens beslut

Upphorande av sarskild
overférmyndarkontroll, beslut om skarpande
foreskrifter, beslut om fri forfoganderatt av
bankmedel

32:4

Ej

123

Forvaltningsarenden

Anhallan om uttag, uttagsmedgivande,
kvitto p& inkop, resor

Omplaceringar (aktier, l&n, amortering,
revers, pantbrev, skuldebrev, dvriga
handlingar)

Gavor, gavobrev med gald, revers, 6vriga
handlingar

Forvarv/forsaljning av fastighet/lagenhet, fast
egendom, varderingsintyg, gravationsbevis,
lagfartsbevis, 6vriga handlingar

Anstkan om enskild néring

Overklagande av beslut

32:4

1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Syste- Registr./
matisk Diarie- Forvaring Sekretess
Amneskod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt | Papper ©Os Ll’) Utgallras Anmarkning
123 B | Forvaltningsbeslut, dverférmyndarnamndens X X 32:4 Ej
beslut
123 Viteshandlaggning X X 32:4 3 ar |Gallras 3 ar efter arendets avslut
Overféormyndarnamndens begaran om
yttrande, férelaggande av vite, delgivning,
tingsrattens utdémande av vite
123 B | Brev om ¢versandande av handlingar nar X X 32:4 Ej
formynderskap upphor eller dverférande till
annan dverférmyndare + mottagningsbevis,
foljebrev
123 B | Dagboksblad, sammanstallning akt, diarium X X X 324 Ej | Skrivs ut pa papper vid avslut av akt.
123 Ovrig korrespondens X X 32:4 3ar
123 Skuldsatta barn, meddelande fran X X 32:4 3ar
Kronofogdemyndigheten, Vagverket
123 Sarskild forvaltning X X 32:4 3ar
124 B |Lansstyrelsens tillsyn X X 32:4 Ej
1) = Offentlighets- och sekretesslag
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



