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1. Syfte

Syftet med planen &r att uppna en likartad hantering av handlingar inom
overformyndarndmnden. I den redovisas olika handlingstyper, 1 vilket medium
handlingarna finns (papper/IT-system), hur de sorteras, forvaras och om de ska gallras eller
bevaras.

Vid uppréttandet av planen har éverformyndarkansliet bland annat utgétt frdn Sveriges
kommuner och regioners (SKR) nya gallringsrad for 6verférmyndare, nr 9, 2020.

2. Arkivansvarig och arkivredogorare

Varje myndighet som omfattas av bestimmelserna i kommunens arkivreglemente (§ 1) ska
faststdlla organisation och ansvarsfordelning for att forvalta den information som hanteras i
myndighetens verksamhet.

Det innebér att overformyndarndmnden ska besluta om att utse en arkivansvarig, som ar
ytterst ansvarig for informationsforvaltningen. Arkivansvarig ska i sin tur utse en eller flera
personer som svarar for kontakterna med arkivmyndigheten.

Arkivansvarig ska svara for arkivfrdgorna gentemot arkivmyndigheten och den egna
ndmnden genom att:

e samordna arbetet med gallrings- och dokumenthanteringsplaner,
e kénna till riktlinjer och anvisningar som ror kommunens arkivvéard,

e bevaka att arkivlagen och kommunens arkivregler tillimpas,

e Dbevaka arkivfrdgor i budgetarbete och 6vrig planering samt vid
organisationsfordndringar,

e utarbeta gallringsforslag i samrad med kommunarkivarien samt

e samrada med kommunarkivarie och arkivredogorare.

Arkivredogoraren ska:

e kénna till riktlinjer och anvisningar som ror kommunens arkivvéard,
e virda myndighetens handlingar,

e Dbitrdda vid utarbetandet av gallringsforslag,

e verkstilla beslutad gallring,

e se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen,

e fOrbereda avlimning av handlingar till nér-/centralarkiv samt

e samrdda med den arkivansvarige och kommunarkivarien i arkivfragor.



3. Arkivbeskrivning

Dokument upprattat av:

Eva Jansson, overformyndarhandlidggare/nimndsekreterare

Namnd:

Overférmyndarnimnden for Motala, Mjdlby, Vadstena och Odeshdgs kommuner

Arkivansvarig: Eva Jansson, overformyndarkansliet

Arkivredogorare: Overformyndarhandliggare

Ansvarsomrade: Overférmyndarnimnden for Motala, Mjdlby, Vadstena och
Odeshégs kommuner

Beskrivning av organisationens arbetsuppgifter och hur de har forandrats

Hir kan du hitta handlingar
Register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allménna handlingar

IT-system

Wirna, leverantor Explizit till och med 31 oktober 2021.

Provisum, leverantdr Resursen Sverige AB frdn och med 18 november 2021.
Platina, leverant6r, Formpipe, support, CGI.

Arkivforvaring
Overformyndarkansliet, Motala kommun i sdkerhetsklassat nirarkiv samt i centralarkiv
(slutforvaring), Motala kommun.

Gallring

For bevarande och gallring av dokumentation som tillhér 6verférmyndarverksamheten samt
handlingar av tillféllig eller ringa vdrde utfors gallring enligt géllande gallringsbeslut av
overformyndarndmnden.

Hinvisning till dokument- och gallringsplan, gallringsbeslut mm

Dokument lfeslut (datum)

Arkiv- och dokumenthanteringsplan Overformyndarndmnden 16 oktober
2017

Gallring av handlingar i huvudmannaakter, daterad Overférmyndarnimnden 16 oktober

7 augusti 2017. 2017

Gallring av handlingar som ér av tillféllig eller ringa Overférmyndarnimnden 16 oktober

betydelse, daterad 7 augusti 2017 2017

Plan for personalhandlingar med bilagor. Overférmyndarnimnden 16 oktober
2017

Anvisningar for informationsklassning. Kommunens ledningsgrupp

13 februari 2020

Vilka bestimmelser om sekretess tillimpar myndigheten vanligen
Sekretess giller 6verformyndarndmndens verksamhet i drende enligt fordldrabalken (FB) med
begriansning enligt Offentlighet och sekretesslagen (OSL 32:4, 5)




4. Funktionalitet i verksamhetssystem Provisum

Teknisk miljo och arkitektur

Systemet bestar av tvé olika delar, en som anvénds av personal inom verksamheten och en
som anviands av stéllforetrddare. Den tekniska miljon for Provisum ser ut enligt nedan. En
utforligare beskrivning finns i dokumentet Systemdokumentation Provisum. Detta
underlag tillhandahalls av leverantéren Resursen Sverige AB.

Skatteverket Navet
Fokbokforingsuppdatering

Sharepoint

Provisum Flowfactory Server
Flowfactory Web Client

ASP.NET
Personalen inom verksamheten arbetar framst i Provisum men dokumentmallar byggs och
lagras i SharePoint. Det dr ocksa i SharePoint som dokumenten i varje akt lagras. Utover
Provisum finns dven integration som skdter kommunikationen med e-tjénsteportalen Valter
och Navet (folkbokforingsuppdateringar fran Skatteverket). Medborgarna surfar in till e-
tjdnsteportalen Valter, som exponeras publikt, och loggar in med e-legitimation via
Chambersign. Det finns ocksd for kommunen att hantera inloggning lokalt.

Nér anvédndaren har loggat in himtas data upp frdn Provisum via integrationen och denna
anropas sedan for varje himtning och sparande da e-tjdnsten Valter inte har ndgon egen
databas. Det behdvs ingen handpéldggning fran dverformyndarndmndens sida for att
stéllforetrddare ska ha tillgang till Valter utan det racker med att de har ett aktivt
forordnande och loggar in sa skapas huvudmannen upp samt de e-tjdnster som dr mdjliga
att anvinda.



I systemet finns stod for:

e Huvudmén
Stillforetradare
Akt- och drendehantering
Arsrikningsdrenden
EKB-idrenden
Bevakningar
E-tjénstedrenden
Statistik
Behdrigheter
Sokfunktion
Dagboksfunktion
Mallhantering

Integration med andra IT-system
Provisum ir integrerat med:

e Skatteverkets kommunala invanarregister (Navet), vilket mojliggor sokning pa
personer,

e Loneintegration genom personalsystemet Personec samt

e Fakturering genom ekonomisystemet Visma

In- och utdata — Provisum

Indata for enskild individ. Exempelvis olika former av begéiran, ansdkningar, anmalningar,
forteckningar over tillgangar och skulder, arsrdkningar, redogorelser for utfért uppdrag,
protokoll och foreldgganden fran tingsratten m.m.

Utdata for enskild individ, nagot som sker fortlopande under pagéende drende,
exempelvis vid kommunicering, rittsliga provningar, forfrdgningar frdn annan myndighet
med mera. Utdata i dessa fall bestar framst av utskrivna dokument av olika slag, s som
utredningar, yttranden, bedomningar, 16pande journalanteckningar med mera.

Statistisk data. Lansstyrelsen efterfrigar arsredogdrelse fran dverformyndarkansliet. De
efterfrdgade uppgifterna bestar bade av miangdstatistik och individbaserad statistik och
levereras under hela kalenderaret. Statistiskt datauttag gors ocksa for intern uppf6ljning
och nir statistiska uppgifter efterfrigas av andra intressenter utifran offentlighetsprincipen.

Gallring av uppgifter

Provisum har en inbyggd funktion som medger gallring. Aktens uppgifter i
overformyndarkansliets register gallras fran systemet efter 10 rs inaktivitet.

Systemets drifttid

Systemets drifttid 4r mellan 8.00-17.00, vardagar. Under den tiden sker ingen service.



5. Informationsklassning

Motala kommuns ledningsgrupp har 24 februari 2020 beslutat att anta anvisningar for
informationsklassning. Anvisningarna utgér fran Motala kommuns informations-
sdkerhetspolicy. All information i Motala kommun ska klassificeras utifrdn krav pa
skyddsvirde, riktighet och tillgénglighet.

Med anledning av ovan ndmnda sa dverformyndarkansliet klassat de dokument som
hanteras digitalt och fysiskt inom éverformyndarkansliets verksamhet.

Konfidentialitet (K)

Bedoms utifrdn informationens kénslighet och den eventuella skada som kan uppsta om
obehoriga kan ta del av informationen. Exempel pa kédnsliga uppgifter dr intern
information, personuppgifter sam uppgifter som omfattas av sekretess enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (OSL)

Riktighet (R)

Handlar om att information inte ska kunna foréndras eller forvanskas. Kénsligheten avgors
av hur viktigt det dr att informationen dr korrekt och hur stor skada som kan uppstéd om
felaktig information 1dmnas ut.

Tillgianglighet (T)

Handlar om hur ldnge verksamheten klarar sig utan den specifika informationen och
paverkas av huruvida det finns alternativa informationskanaler eller kopior av dokument.
Klassning av tillgdnglighet dr framfor allt viktig avseende IT-system.

Sparbarhet (S)

Innebir att det i efterhand ska vara mdjligt att hdrleda hur uppgifter har behandlats och av
vem. Skyddsnivan avgors av hur viktigt det dr att kunna hérleda vad som hént med
informationen vid fordndringar av uppgifter eller i hdndelse av sdkerhetsincidenter.

Informationsklassning (forklaring)

1 = Férsumbar - Ingen skyddsniva

2 = Lindrig - Grundldggande skyddsniva
3 = Kénnbar - Utokad skyddsnivé*

4 = Allvarlig - Mycket hog skyddsniva




Hantering av informationsklass 3*

I informationsklassningens kommentarer (klass 3) stér foljande:

Informationen far inte faxas och vid extern forsdndelse ska REK- eller virdepost med
mottagningsbevis anvindas. Vid forsdndning med internpost ska forslutet innerkuvert
anvindas. Elektronisk overforing av informationen mdste krypteras.

Overférmyndarnimndens kansli handligger kinsliga personuppgifter som ir belagda med
sekretess enligt nivé tre pd foljande sitt av praktiska och ekonomiska skal:

Vissa forsidndelser skickas via fax till myndigheter, exempelvis till
Polismyndigheten och socialkontoret. Numren ir forprogrammerade med
kortnummer vilket minskar risken for att handlingar hamnar hos fel mottagare.

De externa forsidndelserna skickas i de flesta fall utan rekommenderat brev med
mottagningsbevis. Post Nord sdkerstéller genom sin garanti postservice till
privatpersoner. I vissa fall skickas rekommenderat brev med mottagningsbevis. Det
kan gélla 6versidndelse av akt till annan kommun, redovisningshandlingar till
behorig vid avslut av akt eller i de fall det bedoms nddvéndigt.

Rekommenderat brev med mottagningskvittens skulle forsvara for vara
stéllforetrddare och huvudmén och forsena handldggningen. Vi vet av erfarenhet att
rekommenderad post inte alltid hdmtas ut. Att skicka all korrespondens med
rekommenderad post skulle ocksa bli omotiverat kostsamt.

Den utgiende elektroniska posten maskas nér det géller personuppgifter och pa sa
sétt sdkerstills den utgdende posten fran myndigheten.



6. Dokumenthanteringsplan

Namnd/styrelse: . Avdelning/Verksamhet:

Overformyndarnamnden for Motala, Mjélby, Vadstena och Odeshégs kommuner Overformyndarkansliet

Organisatorisk tillhérighet/placering: . Arkivansvarig: Beslut i ON: R_eviderad:
Gemensam ledningsférvaltning, Administration, Overférmyndarkansliet Eva Jansson 2017-09-18 ON, §

Historik - akthantering

Niér ett godmanskap, helt eller delvis dvergétt till ett forvaltarskap har dverformyndarkansliet enligt tidigare rutin uppréttat en ny akt. Det vill séga att
samma huvudman forekom i 2 olika akter. Fran och med november 2016 &dndrades denna rutin. Istillet behélls den tidigare akten med &ndring av
forordnande till God man 11:4 samt forvaltarskap 11:7

Sortering i kansliets nirarkiv
Till och med 2016 sorterades dverformyndarkansliets personakter 1 alfabetisk ordning (efternamn). Fran och med 2017 &r de sorterade i
personnummerordning. Handlingarna i1 personakterna dr sorterade i stigande diarienummerordning.

Gallring

Handlingar i1 personakter gallras fjdrde aret efter personakts avslutande och dér redovisningshandlingar 6verldmnats till behorig mottagare. Har inte
redovisningshandlingarna mottagits av behdrig mottagare skickas dessa vid gallring till behdrig mottagare utan rekommenderat med mottagningsbevis
tillsammans med foljebrev.

Leverans till slutarkiv for bevarande

Efter fyra ar levereras de gallrade akterna till Motala kommuns centralarkiv. (Innan 2016 levererades de avslutade akterna direkt efter avslutande till
centralarkivet). I samband med leverans till centralarkivet ska tva undertecknade reversal skickas med (finns pa Intranitet). En mottagningskvittens
(reversal) ska dérefter returneras fran centralarkivet till 6verformyndarkansliet.

De handlingar som ska bevaras i centralarkivet sorteras i personnummerordning, (stigande ordning, dldst i botten) och laggs i arkivkartonger.
Kartongryggen ska mérkas med nimndens namn, artal och personnummerintervall (blyertspenna).
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Handlingstyp

1. Registrering
1.1.Registrering av drende
1.1.1.Dagbok med notering
1.1.2.Sammanstallining av akt

1.2. Initiering av arende

1.2.1.Anmaélan om behov av
stallféretradarskap,
kontrollatgard eller tillsyn

1.2.2.Ansokan, skrivelse,
forelaggande, yttrande,

atagande, PM och 6vrig
skriftvaxling

1.2.3.0verférmyndarens beslut

1.2.4.Rattens beslut

1.2.5.Beslut om forbud att bruka
framtidsfullmakter

2. Forvaltning

2.1.Forvaltningsarenden

2.1.1.Ansdkan, skrivelse,
forelaggande, yttrande,

Medium KoPia

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Sortering
Forvarings-
form

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Plats for
forvaring

Nararkiv/
centralarkiv

Centralarkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv
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Leverans
Centralarkiv

4:e aret

4:e aret

4:e aret

4:e aret

4:e aret

Gallras/

Anmarkning
bevaras

Bevaras

Bevaras

Efter 3 ar

Efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Efter 3 ar

Infoklassning

K R T S



atagande, PM och 6vrig
skriftvaxling

2.1.2.Underlag till utredning

2.1.3.0vriga underlag till
Overférmyndaren,
exempelvis bevis om sparr
av tillgangar, lagfart,
uppgift fran bank eller
myndighet med mera

2.1.4.Overférmyndarens beslut

2.1.5.Beslut i form av protokoll
eller domar

2.1.6.Beslut i form av
protokoll/domar, som
andrar éverférmyndarens
beslut

2.1.7.Beslut fran lansstyrelsen
och JO

2.1.8.Delgivningsprotokoll/
mottagningsbevis

2.2.1.Forteckning 6éver egendom
med tillhérande bilagor

2.2.2.Ars- och slutrdkning med
tillhérande bilagor

2.2.3.Redogorelse for utfort
uppdrag

2.2.4.0vrig redovisning av

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

2.2.Kontroll av redovisningshandlingar

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

/centralarkiv A e

Nararkiv

Nararkiv/

. 4:e aret
centralarkiv

Nararkiv/

. 4:e aret
centralarkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
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Efter 3 ar

Efter 3 ar

Bevaras

Efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Efter 3 ar

Efter 3 ar

Efter 3 ar

Efter 3 ar

Efter 3 ar



uppdraget

2.2.5.Granskningsrapport

2.2.6.Anmarkning och
meddelande om
anmarkning

2.3.Kontroll av dodsbo

2.3.1.Bouppteckning

2.3.2.Kopia av testamente,
gavobrev m.m.

2.3.3.Arvskifte

2.3.4.Avtal om sammanlevnad i
oskiftat dodsbo

2.3.5.Avtal om bodelning

2.4. Arvode

2.4.1.0verférmyndarens beslut
om arvode eller
kostnadsersattning

2.4.2 Overformyndarens beslut
om omprdévning eller
rattelse av arvodesbeslut
eller kostnadsersattning

2.4 3.Réttens beslut om arvode
eller kostnadsersattning
(oavsett utgang)

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper§

Provisum
Papper

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

13

4:e aret

4:e aret

4:e aret

4:e aret

4:e aret

Efter 3 ar

Efter 3 ar

Efter 3 ar

Efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Finns i digitalt
Efter 3 ar format hos
|6bneenheten

Bevaras

Bevaras



2.5.Vitesprocess

Provisum Diarienummer Nararkiv Efter 3 ar
2.5.1.Beslut om férelaggande Papper Arkivskap
2.5.2.Ansokan till ratten om Provisum D'ar'emfmmer Nararkiv Efter 3 ar
.. . Papper Arkivskap
utddmande av vite
2.5.3.Rattens beslut om Provisum Diarienummer . . .
.. . . . Nararkiv Efter 3 ar
utddmande av vite Papper Arkivskap
(oavsett utgang)
2.6.Rekrytering och mentorskap
2.6.1.Ansokan, skrivelse, ) .
v e Provisum Diarienummer .. . .
forelaggande, yttrande o Nararkiv Efter 3 ar
. . Papper Arkivskap
atagande, PM och 6vrig
skriftvaxling
Provisum Diarienummer .. . .
2.6.2.Underlag till utredning Papper Arkivskap Nararkiv Efter 3 ar
Provisum Diarienummer .. . .
2.6.3.Beslut om mentorsarvode  Papper Arkivskap Nararkiv Efter 3 ar
. Gallras
Provisum g\f)vFi)Igg :esrk?i?/? direkt efter
2.6.4.Utdrag UC, social- och Papper digitaltini att _uppg_ift_en
brottsregister Provisum skrivits in i
Provisum
3. Overformyndarens ovriga tillsyn och arendehantering
3.1 .A"nso"kan, skrivelse, Provisum Diarienummer Nararkiv Efter 3 &r
f°orelaggande, yttrang, Papper Arkivskap
atagande, PM och 6vrig
skriftvaxling
Provisum Diarienummer .. . .
L Nararkiv Efter 3 ar
3.2.Redogorelse fér uppdraget Papper Arkivskap

14



3.3. Anmérkning och meddelande
om anmarkning

3.4. Overférmyndarnamndens
beslut

3.5.Beslut i form av protokoll eller
domar

3.6.Beslut i form av protokoll eller
domar, som andrar
Overférmyndarens beslut

3.7.2000000-akt (avslutad 2021-
06)

Gallras helt 2024-07

. Avslut av arende

4.1. Overférmyndarens beslut
4.2.Réttens beslut
4.3.Foljebrev

4.4 Mottagningsbevis

4.5. Mottagningsbevis vid
overlamnande av akt till annan
kommun

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Provisum
Papper

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Parm

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Arkivskap

Diarienummer
Parm

Nararkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv/
centralarkiv

Nararkiv
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4:e aret

4:e aret

4:e aret

4:e aret

4:e aret

Efter 3 ar

Bevaras

Efter 3 ar

Bevaras

Efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Efter 3 ar

Bevaras

Efter 3 ar

Originalbeslut och
—handlingar finns
digitalt i Platina

samt i pappersform

Original som
innehaller flera
personers
personuppgifter
(Maskad kopia
forvarad ev. i
fysisk akt)

w
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