
10 SÄRSKILDA SAMHÄLLSINSATSER

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ förvaring Bevaras/ gallringsfrist
Ersättningsskannad, e-

signerad

Sekretess, inkl 

lagrum
Personuppgifter Anmärkning Ansvarig enhet

Ansvarig 

myndighet

Format vid 

arkivering

Leverans till 

arkivmyndigheten
Motivering till gallring Versionshantering

10.1 Överförmyndarverksamhet

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare
Registerutdrag ur 

belastningsregistret

Se personakt 

ställföreträdare

Personakt 

ställföreträdare
Gallras vid inaktualitet OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare Inbjudan till informationsmöte Kronologisk
Pärm hos 

adiministratör
1 år Nej Adiministratör

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare
Informationsmaterial 

omställföreträdarskap
Handläggarens dator Gallras vid inaktualitet Nej Handläggare

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare Intresseanmälan ställföreträdare Kronologisk
Pärm hos 

adiministratör
1 år Nej Adiministratör

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare Förordnade av ställföreträdare Wärna personakt huvudman
se personakt 

huvudman
OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare Åtagandehandling Wärna
personakt 

ställföreträdare

Se personakt 

ställföreträdare
OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare Samtyckeshandling Wärna Personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare
Uppdragsförslag till 

ställföreträdare
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Sker via mail eller telefon Handläggare

10.1.1 Rekrytera ställföreträdare Utdrag ur Kronofogdens register
Se personakt 

ställföreträdare

Personakt 

ställföreträdare
Gallras vid inaktualitet OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap
Beslut om avskrivning Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap

Yttrande om god man/förvaltare 

behövs
Wärna Personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap

Anmodan yttrande om god 

man/förvaltare behövs
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap

Anmälan om behov av god man/ 

förvaltare
Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap

Ansökan om god man/förvaltare 

(huvudman eller anhörig)
Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Med bilagor t.ex. läkarintyg Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap

Tingsrättens beslut anordnande 

eller avslag
Wärna Perosnakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap
Yttrande över ansökan Wärna Personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.2 
Hantera anordnande av 

ställföreträdarskap

Ansökan om god man/förvaltare 

(överförmyndarens)
Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.3 Ompröva förvaltarskap

10.1.4 
Hantera anordnande av 

tillfälligt ställföreträdarskap

10.1.4 
Hantera anordnande av tillfälligt 

ställföreträdarskap
Folkbokföringskontroll Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 4-5 § Handläggare

10.1.4 
Hantera anordnande av tillfälligt 

ställföreträdarskap

Ansökan om tillfälligt 

ställförträdarskap
Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare 

10.1.4 
Hantera anordnande av tillfälligt 

ställföreträdarskap

Beslut om tillfälligt 

ställföreträdarskap
Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 4-5 § Handläggare

10.1.5

 Hantera byte eller 

entledigande av 

ställföreträdare

10.1.5
 Hantera byte eller entledigande av 

ställföreträdare

Anmodan yttrande från 

huvudman/ anhöriga/ 

ställföreträdare

Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.5
 Hantera byte eller entledigande av 

ställföreträdare
Ansökan om byte/ entledigande Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.5
 Hantera byte eller entledigande av 

ställföreträdare

Yttrande från huvudman/ anhörig/ 

ställföreträdare
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.5
 Hantera byte eller entledigande av 

ställföreträdare
Beslut om byte/ entledigande Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare 

10.1.6
 Hantera klagomål rörande 

ställföreträdare

10.1.6 
Hantera klagomål rörande 

ställföreträdare
Klagomål på ställföreträdare Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.6 
Hantera klagomål rörande 

ställföreträdare

Anmodan yttrande från 

ställföreträdare
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.6 
Hantera klagomål rörande 

ställföreträdare
Yttrande från ställföreträdare Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.6 
Hantera klagomål rörande 

ställföreträdare

Anmodan yttrande från 

Socialnämnd
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 4-5 § Handläggare

10.1.6 
Hantera klagomål rörande 

ställföreträdare

Beslut ställföreträdare kvarstår 

eller entledigas
Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 4-5 § Handläggare

10.1.6
Hantera klagomål rörande 

ställföreträdare
Yttrande rån Socialnämnd Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare
10.1.7 Granska ställföreträdare Påminnelse om redovisning Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare Anmoda om redovisning Wärna Personakt huvudman 3 år efter upphörande  OSL 32 kap 4-5 § Handläggare
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Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ förvaring Bevaras/ gallringsfrist
Ersättningsskannad, e-

signerad

Sekretess, inkl 

lagrum
Personuppgifter Anmärkning Ansvarig enhet

Ansvarig 

myndighet

Format vid 

arkivering

Leverans till 

arkivmyndigheten
Motivering till gallring Versionshantering

10.1.7 Granska ställföreträdare
Begäran om komplettering av 

redovisning
Wärna Personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare
Redovisning av huvudmannens 

ekonomi
Wärna personakt huvudman

Skickas till behörig vid 

upphörande
OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare
Granskningsyttrande från 

ställföreträdare
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare Anmärkning på redovisning Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare
Tjänsteutlåtande god man 

lämplighet att kvarstå
Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare Nämndbeslut Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.7 Granska ställföreträdare
Anmodan om granskningsyttrande 

från ställföreträdare
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.8  Arvodera ställföreträdare

10.1.8  Arvodera ställföreträdare
Begäran från ställföreträdare om 

arvode
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.8  Arvodera ställföreträdare Beslut om arvode Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.9 Hantera vitesföreläggande
10.1.9 Hantera vitesföreläggande Beslut om vitesförläggande Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.9 Hantera vitesföreläggande Viteserinran Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.9 Hantera vitesföreläggande Mottagningsbevis Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.9 Hantera vitesföreläggande Ansökan till tingsrätt Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare 

10.1.9 Hantera vitesföreläggande
Tjänsteutlåtande god mans 

lämplighet kvarstå
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.9 Hantera vitesföreläggande Beslut tingsrätt Wärna perosnakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare 

10.1.10  Hantera ansökan om uttag
10.1.10  Hantera ansökan om uttag Beslut om samtycke till uttag Wärna Personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.10  Hantera ansökan om uttag Ansökan om uttag Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.10  Hantera ansökan om uttag Yttrande från huvudman/omyndig Wärna Personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.10  Hantera ansökan om uttag
Anmodan om yttrande från 

huvudman/ omyndig
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.11  Kontroll över omyndigs medel

10.1.11  Kontroll över omyndigs medel
Anmodan om yttrande från 

förmyndare
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.11  Kontroll över omyndigs medel Yttrande från förmyndare Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.11  Kontroll över omyndigs medel Meddelande från myndighet Wärna Personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.11  Kontroll över omyndigs medel
Anmodan om yttrande från 

socialnämnden
Wärna personakt huvudman 3 år efter upphörande OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.11  Kontroll över omyndigs medel Beslut om skärpande föreskrifter Wärna personakt huvudman Bevaras OSL 32 kap 4-5 § Handläggare

10.1.12
 Återsöka arvodeskostnader 

(Avslutad 2019-03-07)

1.3:2016 (utgått), ÖFN 

2019-03-07, § 22

10.1.13 
Hantera intyg om 

förvaltarfrihet
10.1.13 Hantera intyg om förvaltarfrihet Ansökan om förvaltarfrihet Wärna Pärm i arkivskåp hos 1 år Fattas info om förvaringsplats och sekretess Administratör

10.1.13 Hantera intyg om förvaltarfrihet Kontroll i Wärna Wärna Pärm i arkivskåp hos 1 år Fattas info om förvaringsplats och sekretess Administratör

10.1.13 Hantera intyg om förvaltarfrihet Beslut om förvaltarfrihet Wärna Pärm i arkivskåp hos 1 år Fattas info om förvaringsplats och sekretess Administratör

10.2 Borgerliga ceremonier

10.2.1  Administrera borgerlig vigsel

10.2.2 Välkomna nya medborgare

10.3 Näringsliv och arbetsmarknad

10.3.1 Näringsliv
10.3.1 Näringsliv Inbjudan till företagarmöte Systematisk förvaring Handläggare Vid inaktualitet Nej Handläggare

10.3.1 Näringsliv Deltagarlista Systematisk förvaring Handläggare Vid inaktualitet Nej Handläggare

10.3.1 Näringsliv

Presentation med lägesrapport 

från kommunstyrelsens 

ordförande

Systematisk förvaring Handläggare Vid inaktualitet Nej Handläggare

10.3.1 Näringsliv Anmälan till mässa Systematisk förvaring Handläggare

Vid inaktualitet, dock 

tidigast efter 

deltagande i mässa

Nej Handläggare

10.3.1 Näringsliv Program till mässa Systematisk förvaring Handläggare Vid inaktualitet Nej Där annan är värd Handläggare

10.3.1 Näringsliv
Program för företagsmöten där 

Täby är värd
Systematisk förvaring Närarkiv Bevaras Nej Handläggare

10.3.1 Näringsliv Rapport från mässor Systematisk förvaring Handläggare Vid inaktualitet Nej Handläggare

10.3.1 Näringsliv E-postadressförteckning Systematisk förvaring Handläggare Vid inaktualitet Nej
Prenumererar på 2 st. En publiceras på hemsidan - från 

Upplysningscentralen UC
Handläggare


