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Riksarkivets allmiinna rad om bevarande och gallring
av handlingar hos éverformyndare;

beslutade den 14 oktober 2002.

Efter samrdd med Svenska Kommunférbundet beslutar Riksarkivet med
stod av 3 § 2 stycket 4 férordningen (1995:679) med instruktion for Riks-
arkivet och landsarkiven féljande allménna rad om bevarande och gallring
av handlingar hos gverformyndare (dnr RA 240-2001/2398).

1. Denna forfattning trider i kraft den 1 december 2002.

2. Genom denna forfattning upphivs Riksarkivets allminna rdd (RA-FS
1987:3) den 14 december 1987 om bevarande och gallring av handlingar i
overformyndares arkiv.

ERIK NORBERG
Gunnar Sundberg

Inledning

Myndigheternas arkiv skall enligt 3 § tredje stycket arkivlagen (1990:782)
bevaras, hallas ordnade och vérdas si att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rittskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Allménna handlingar fir gallras enligt 10 § forsta stycket arkivliagen. I
andra stycket ségs att vid gallring skall dock alitid beaktas att arkiven utgor
en del av kulturarvet och att det arkivmaterial som &terstar skall kunna till-
godose de dindamal som anges i 3 § tredje stycket.

For att allménna handlingar skall kunna gallras maste ansvarig nimnd ut-
firda ett gallringsbeslut. Sddana handlingar/uppgifter som inte 4r allménna
och som inte skall arkiveras bor avlidgsnas (rensas) senast i samband med ar-
kivliggningen. Kopior av allménna handlingar fir rensas. For rensning
krivs inte ndgot myndighetsbeslut.

Vad giiller korrespondens #r huvudregeln att sidan korrespondens som 4r
av betydelse for verksamheten bor bevaras medan korrespondens i rutin-
missigt dterkommande, bagatellartade drenden kan gallras. Detta giller
dven om drendena har diarieforts.

I de aliménna rdden behandlas dven handlingar tillhérande rutiner som
numera har upphort, eftersom handlingar frin sddana rutiner kan finnas kvar
i verksamheten dven om de inte ldngre uppriittas.
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Vid datoriserade rutiner #r det viktigt att pa ett tidigt stadium avgora vilka
typer av handlingar som skall bevaras och vilka som skall gallras, och hur
de skall bevaras. IT-stodet maste utformas sé att hinsyn tas till foreskrivna
och beslutade regler om bevarande och gallring.

For att man i efterhand skall kunna forstd det ssmmanhang dar ADB-upp-
tagningar kommit till 4r det nodvandigt att en fullstindig systemdokumenta-
tion och behandlingshistorik upprittas. For att systemdokumentationen skall
vara anviandbar maste den kompletteras fortlopande under systemets hela
livslingd. Langsiktigt bevarande av uppgifter pA ADB-medium behandlas i
Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS 1994:2) om upptagning-
ar for automatisk databehandling.

1 Om overformyndare

Alla kan inte sjilva skota sina angelidgenheter och ta hand om sin egendom.
En del behover hjilp. Regler om hur det ska ga till finns i fordldrabalken
(FB). Den som #r under arton ar foretridds normalt av sina foréldrar, som di
ir barnets vardnadshavare och férmyndare. Vanligtvis 4r bida forildrarna
vardnadshavare. Det forekommer ocksa att bara den ena fordldern &r vérd-
nadshavare. Om ingen av fordldrarna kan vara férmyndare férordnar tings-
ritten en sarskilt forordnad vardnadshavare eller formyndare. Ansdkan om
férordnande eller entledigande av formyndare kan goras bl.a. av Overfor-
myndaren i den kommun dér den underdrige har sin hemvist.

I ménga situationer kan en god man forordnas av dverformyndaren for att
bevaka en persons ritt och tillvarata hans intressen. Ett exempe! &r nér en
kind arvinge eller testamentstagare befinner sig pa okénd ort, ndr det vid
dodsfall saknas kidnnedom om arvinge och nir blivande fgares ritt méste
bevakas p.g.a. forordnande i testamente eller annan réttshandling. God man
forordnas dessutom av tingsrétt nir ndgon pd grund av sjukdom, psykisk
storning, forsvagat hilsotillstind eller liknande forhallande behdver hjdlp
med att bevaka sin ritt, férvalta sin egendom eller sorja for sin person. Om
en formyndare av ndgon anledning inte kan eller far utova formynderskapet
skall 6verformyndaren forordna en god man for varden av den underdriges
angelidgenheter.

Om den enskilde behtver mer hjilp &n vad en god man kan bist med kan
tingsritten besluta att anordna ett s.k. forvaltarskap. Ritten forordnar da en
forvaltare.

Formyndare, gode min och forvaltare skall fortlopande fora rikenskaper
over sin forvaltning och gora anteckningar om sina atgirder. Deras verk-
sambhet star under tillsyn av $verformyndaren, som &dven bestdimmer om ar-
voden och ersittning. Overférmyndarens samtycke skall ocksa inhamtas i
vissa fall t.ex. vid forsiljning av fast egendom.

En kommun kan besluta om att istéllet for ¢verformyndare tillsdtta en
dverformyndarnamnd. I ménga kommuner finns en sirskild dverformyndar-
ndmnd och hos Sverformyndare med stor eller medelstor forvaltning finns
vanligtvis kanslistod med sdrskild personal m.m. och egen ekonomisk for-
valtning. For bevarande och gallring av dokumentation som tillhér ndmnd
och allminadministrativa verksamheter av det slag som nu namnts hénvisas



till Riksarkivets allménna rdd (RA-FS 1997:8) om bevarande och gallring
av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.

Overférmyndare
el
Overférmyndarnamnd

Registre
fing.

Initiering Utredning & Kontroll Férvaltning

2 Register och akter hos éverformyndare

Overformyndaren #r skyldig att fora forteckningar och lagga upp akter (16
kap. 12 § FB). Nédrmare bestimmelser om detta finns i férmynderskapsfor-
ordningen (1995:379). For 16pande tjinsteanteckningar i pigdende drenden
fors ofta journaler eller dagboksblad. Diarium kan foras for savil individre-
laterade drenden som allménna drenden.

Formyndare, gode mén och forvaltare dr skyldiga att ldmna de upplys-
ningar om sin verksamhet som begirs av 6verfsrmyndaren (12 kap. 9 § FB).
Den mer formbundna tillsynen sker genom att inhdmta egendomsforteck-
ningar, arsrakningar, slutrikningar och rsuppgifter samt redogorelser for
hinder mot skifte i enlighet med fordldrabalken (13 kap. 3, 14, 15 §§, 14
kap. 1, 15, 18 §§, 15 kap. 3, 8 §§). Om handlingarna inges i 2 exemplar skall
ett av dessa dterstillas efter granskning (3 § formynderskapsforordningen).
Det férekommer att originalverifikationer och annan stédjande dokumenta-
tion inges. Sddan dokumentration &terstills direkt efter fullgjord gransk-
ning. Efter drendets avslutande skall slutrikning, forteckningar och &rsrik-
ningar liksom redogorelser och arsuppgifter 6verldmnas till den som ir be-
horig att ta emot redovisning for forvaltningen. (16 kap. 8 § FB).
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Overférmyndarens handlingar forvaras i akter (16 kap. 12 § FB). Enligt
17 § formynderskapsforordningen skall det finnas sérskilda akter for for-
mynderskap, godmanskap och forvaltarskap. Akterna upprittas i samband
med idrendenas initiering och tillférs dokument frén de olika aktiviteter som
forekommer i samband med utredning/kontroll och férvaltning.

Nir ett pdgdende drende overflyttas till overformyndare i annan kommun
skall akten i drendet enligt 6 § formynderskapsférordningen Gverldmnas till
overformyndaren i denna kommun. Till akten skall fogas relevanta uppgif-
ter ur det register som skall foras enligt 9 § formynderskapsforordningen.

3 Bevarande och gallring

Register enligt formynderskapsforordningen samt hos &verférmyndaren f6-
rekommande diarium bor bevaras i sin helhet. Register och eventuellt fore-
kommande diarium som fors elektroniskt éverfors till digitalt standardfor-
mat senast vid avstillning for 1Angtidsforvaring. Register som inte kan beva-
ras i digital form &verfors till annat medium. Dataregister som bevaras bor
beskrivas och hanteras i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allmén-
na rdd (RA-FS 1994:2) om upptagningar fér automatisk databehandling
(ADB-upptagningar). Atgirder i samband med arkivering som medfér for-
lust av information bor av 6verformyndaren hanteras som gallring.

Av de handlingar som aterstar sedan redovisningarna overldmnats till hu-
vudmannen bér ¢verférmyndarens beslut bevaras. Vissa handlingar som
overlamnas till dverformyndaren i samband med kontroll av dédsbo bor
ocksé bevaras. Ovriga handlingar kan gallras i enlighet med vad som be-
skrivs nedan.

Vissa akter avslutas redan i initierings- eller kontrollfasen, nir Gverfor-
myndaren eller tingsritten beslutar att inte gd vidare i drendet. Handlingar i
sddana drenden, som inte sillan blir dtertupptagna, foreslas gallrade 1 ar ef-
ter det ar da drendet avslutats hos dverférmyndaren.

Ovriga akter, med handlingar i drenden som Gvergdr i forvaltning, behd-
ver finnas tillgingliga hos dverférmyndaren under den tid varunder huvud-
mannen (t.ex. den som blivit myndig) har ritt att granska de rikenskaper
och &vriga handlingar som forvaras hos stallforetradaren och eventuellt
viicka talan (12 kap. 15 § fordldrabalken). Sadan talan skall vickas inom 1
ar. Denna tid inleds med att overformyndaren Overlimnar redovisnings-
handlingar enligt ovan till den som #r behorig att emotta dessa, eller — i de
fall dir sddant 6verlimnande ej forekommer — nir drendet avslutats hos
overformyndaren eller tingsrétten. For att inte behdva gallra olika akter vid
olika tidpunkter rekommenderas, att dessa akter gallras med en frist av 1 &r
efter utgdngen av det kalenderdr dd redovisningshandlingarna 6verldmnan-
des eller niir drendet avslutandes. Kommer det innan dess till verformyn-
darens kinnedom att talan vickts mot stillforetradare, 6verformyndaren el-
ler annan som berdrs av drendet bor overformyndarens akt i drendet bevaras
intill dess lagakraftigande dom finns i mélet eller meddelande erhdllits om
att malet avskrivits.

De rekommenderade gallringsfristerna dr minimitider. Den som vill till-
lampar ldngre tider.



4 Rad om bevarande och gallring

Nedanstéende gallringsfrister riknas, nér inte annat anges, frdn utgangen av
det &r di 6verformyndaren éverldmnat redovisningshandlingarna till den som
dr behorig att motta dessa. Nér overlaimnande inte forekommer riknas gall-
ringsfristen frin utgingen av det &r dé drendet avslutats hos &verformyndaren.

Handlingarna redovisas i den ordning de forekommer i éverformyndar-
verksamhetens verksamhet. Handlingarna forvaras i akter. Om akterna fors
clektroniskt bor tillses, att originalhandlingar som skall Aterstillas till still-
foretridare eller Gverldmnas till huvudman behalls i ursprungligt format (di-
gitalt eller pa papper).

Registrering

Handling Bevara/gallra Anmérkning

Register enligt 9 § formynder- Bevaras

skapsforordningen

Diarium Bevaras

Journal-/dagboksblad for 6ver- 1 &r I akt eller separatford.

formyndarens 16pande tjéinste-
anteckningar i drendet

Initiering av godmanskap och forvaltarskap

Handling Bevarande/gallring ~ Anmérkning
Anmilan 14r
Remisser och remissvar 1 ér
Skrivelser 14r
PM 1 4&r
Ansokan till tingsritten 1 &r

Tingsrittens beslut (protokolls- Bevaras
utdrag/motsvarande)

Overformyndarens beslut attinte  Bevaras
ansoka om stéllforetradarskap

Samtliga handlingar ovan i 14r
drenden ddr stéllforetridarskap
inte sokts

Initiering av formynderskap

Aktiviteter: Huvudformer, Sirskild dverformyndarkontroll, Anmilan frin
socialtjansten m.fl., Ovrig initiering
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Allmdin initiering, Bouppteckning/testamente/arvsavstéiende, Forsdkrings-

utbetalning
Forteckning Gver egendom Till huvudman eller  Kopia dter till stéllforetrd-
dodsbo efter dren-  dare efter granskning enligt
dets avslutande 3 § formynderskapsforord-
ningen.
Gévobrev 14r Overformyndarens exem-
plar
Bouppteckning 14r
Testamente 14r
Brev rorande arvsavstiende 1ar

Anmilan frin forsakringsbolag 1 &r

Ansokan frin formyndare ro- 1 &r Med bilagor
rande forvirv av fast egendom

Overformyndarens beslut om  Bevaras
upphorande av dverformyndar-
kontrol

Samtliga handlingar ovan i 1 &r
irenden som inte foranleder &t-
gard

Siirskild dverformyndarkontroll

Anmilan om sirskild overfor- 1 &r

myndarkontroll

Géavobrev 14r
Testamente 1 &r
Forménstagarforordnande 1ar

Overférmyndarens beslut om  Bevaras
upphorande av sérskild over-
férmyndarkontroll

Anmiilan fran socialtjinsten, konkursdomare m.fl

Anmiilan om att barns egen- 14r
dom inte stér under betryggan-
de forvaltning

Dito, i drenden som inte foran- Nér huvudmannen Vilande aktbildning
leder 4tgérd blivit myndig

Ovrig initiering

Skrivelser 1éar
Dito, i drenden som inte foran- 1 &r
leder atgérd



Utredning och kontroll vid formynderskap

Aktiviteter: Utredning och dverformyndarens beslut, Kontrol! av forteckning

Utredning och 6verférmyndarens beslut i samband med #rendes

initiering
PM
Underlag till utredning

14r
1 &r

Beslut om skérpande foreskrifter Bevaras

Beslut om fri forfoganderiitt for
bankmedel

Utredningshandlingar enligt
ovan nir overférmyndaren be-
slutar ldmna &drendet utan &t-
gird

Bevaras

1ar

Handlingar i drenden som
initierats efter misstanke om
att barns egendom inte stér
under betryggande forvalt-
ning gallras dock forst nir
huvudmannen blivit myn-
dig.

Kontroll av forteckning i samband med érendes initiering

Forteckning 6ver egendom

Verifikationer till férteckning
sdsom saldobesked, depafor-
teckning, inkomstuppgift

Ovriga underlag till 6verfor-
myndaren sdsom lagfartsbevis,
uppgifter frin kronofogde, ko-
pior av reverser

Bevis om spérr av tillgdngar

Vid vitesprocess:

Anmaning om férteckning
Foreldggande
Ansokan till tingsrétten om ut-

démande

Tingsrittens beslut

Forvaltning

Till huvudman eller
dadsbo efter dren-

dets avslutande

Till stillforetrdadare

efter kontroll

1 &r efter drendets
avslutande

1 &r efter drendets
avslutande

1 &r efter drendets
avslutande

1 &r efter drendets
avslutande

1 ir efter drendets
avslutande

1 &r efter drendets
avslutande

Kopia dter till stillforetrd-
dare efter granskning, en-
ligt 3 § formynderskapsfor-
ordningen

Aktiviteter: Kontroll av érsrikning, Befrielse frin arsrikning/arsuppgift,
Forvaltningsirenden, Beslut om arvode, Arendets avslutande
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Kontroll av arsriikning

Arsrikning (inklusive slutrik-
ning)

Verifikationer till arsrakning

Gransknings-PM
Yttranden

Beslut om anmérkning

Redogorelse angdende huvud-
man

Vid vitesprocess:

Kontroll av déodsbo

Redogorelse for hinder mot
skifte

Overformyndarens besiut om
ny tid for ingivande av hand-
lingar

Anmaning om bodelning/skifte
Framstillning till tingsritten
Arvsskifte

Bodelning

Avtal om sammanlevnad i
oskiftat bo

Overformyndarens bestut om
godkinnande av bodelning/
skifte/avtal

Anmilan om utbetalning frén
dédsbo

Granskning av arsuppgift

Arsuppgift fran stillforetridare
Verifikationer

Vid vitesprocess:

Till huvudman efter 2 original, varav ett dter till
drendets avslutande  stdillforetrddare efter

granskning
Ater till stillforetridare
efter granskning

1ar

1ér

14r Eventuellt p4 befintlig
handling

14r Fran stillforetridare

Se ovan: Kontroll av forteckning

Till huvudman eller  Vid ingivande av 2 exem-
representant for plar dtersdands det ena
dodsbo efter dren-

dets avslutande

1 ar Vid ingivande av 2 exem-
plar dtersinds det ena

1ar

14r

Bevaras Overférmyndarens exem-
plar

Bevaras Overformyndarens exem-
plar

Bevaras Overférmyndarens exem-
plar

Bevaras

1ér

Till huvudman efter drendets avslutande
Till stallforetradare efter granskning

Se ovan: Kontroll av forteckning

Befrielse fran (eller forenklad form for) arsrikning/arsuppgiftt

PM
Overformyndarens beslut

Bevis om spérr av tillgangar

1ar
Bevaras

14ar



Forvaltningsidrenden

Ansokan jamte bilagor

PM och utredningsmaterial sa-
som remisser, yttranden m.m.

Overformyndarens beslut

Delgivningskvitto/mottag-
ningsbevis

Handlingar som verifierar at-
girder enl Overformyndarens
beslut

1 &r
1 4r

Bevaras

1 4r

14r

Overformyndarens dvriga tillsyn

Redogorelse for uppdraget

God mans/forvaltares uppfatt-
ning rérande uppdragets om-
fattning

Yttranden
PM
Overformyndarens beslut

Beslut om arvoden
Overformyndarens arvodesbe-
slut

Skriftvaxling

Arendets avslutande

Foéljebrev

Delgivningskvitto/mottag-
ningsbevis

Bevis om drendets 6verlimnan-
de till annan 6verférmyndare

1ar

14r

1ar
14r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Med tillhorande handlingar
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