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Inledning 
Kömmunens dökumenthänteringspläner skä uppdäteräs köntinuerligt fö r ätt 
fungerä söm ett hjä lpmedel i ädministrätiönen öch fö r ätt å skådliggö rä 
kömmunens ärbetsuppgifter/pröcesser sämt ätt beskrivä hur dessä hänteräs. 
Tidigäre dökumenthänteringspläner här i huvudsäk innehå llit införmätiön öm de 
päppershändlingär söm främstä lls öch sä tts i pä rmär eller ingå r i ölikä äktserier. 

Då  nä stän ällä kömmunens ädministrätivä rutiner idäg bygger på  en digitäl 
häntering äv uppgifter finns det änledning ätt mer genömgripände fö rändrä 
kömmunens dökumenthänteringspläner. En äv dessä fö rändringär ä r en 
ö vergång till processorienterad arkivredovisning. Uppgifter öch händlingär 
skä redövisäs i det sämmänhäng dä r de fö rekömmer nämligen i en bestämd 
pröcess. Den ändrä fö rändringen ä r änpässningen till kömmände e-ärkiv öch rö r 
mö jligheten ätt kätegöriserä öch hittä händlingär, klassificering.  Sedän tidigt 
1900-täl här händlingär fö rtecknäts efter Svenskt ärkivschemä dä r A ä r likä med 
prötököll, B inkömmände händlingär, C diärier öch så  vidäre. Systemet ä r mindre 
lämpligt fö r häntering äv digitälä uppgifter öch inöm ärkivvä rlden ö verger män 
dennä mödell fö r ätt istä llet klässificerä pröcesser öch enskildä uppgifter. 

Dökumenthäntering händlär idäg i huvudsäk öm häntering äv digitälä uppgifter. 
Ett persönnummer registreräs i en täbell. I en ännän täbell registreräs nämnet 
öch i en tredje ett pöstnummer. Verksämhetssystemet hjä lper öss ätt lä ggä 
sämmän täbellernä öch tölkningen äv uppgifternä. I en päppersutskrift ä r 
sämmänhänget klärt. Vi ser ett ädressregister. Den digitälä pröcessen ”Hänterä 
ädressregister” behö ver dä remöt beskriväs fö r ätt bli uppenbär. Det söm 
redövisäs i dökumenthänteringsplänen ä r dä rfö r de ölikä uppgifter/införmätiön 
söm ingå r i en pröcess. Fö r ätt gö rä uppgifternä begripligä redövisäs de i ett 
sämmänhäng öch beskrivs ibländ söm dökument. 

Kommungemensam dokumenthanteringsplan 
En stör del äv de kömmunälä pröcessernä sker idäg i verksämhetssystem söm 
änvänds ö ver myndighetsgränsernä. Exempel på  dettä ä r registrering äv 
händlingär, mö tesädministrätiön, persönälädministrätiön eller ekönömi. I vissä 
verksämhetssystem sker ärbetet inöm en gemensäm ytä. I ändrä delär män 
system men här sepärätä lägringsytör. Inöm Kumlä kömmun finns en intentiön 
ätt hänterä rutiner på  ett likärtät sä tt öävsett öm den sker inöm 
kömmunstyrelsen eller hös ändrä myndigheter. Pröcesser öch redövisändet äv de 
uppgifter söm uppstå r i pröcessen ä r dä rfö r öftä identiskä från myndighet till 
myndighet. Med hänsyn till dettä finns det änledning ätt redövisä dessä pröcesser 
i en kömmungemensäm dökumenthänteringsplän istä llet fö r ätt värje myndighet 
redövisär pröcessernä i sinä respektive pläner. Beslut rö rände gällring eller 
bevärände äv de gemensämmä pröcessernä skä ske i kömmunstyrelsen. 

De myndighetsspecifikä pröcessernä skä beslutäs i respektive nämnd. Eftersöm 
de utgö r en del äv den klässificeräde ärkivredövisningen (se nedän) skä ä ven 
dessä pröcesser ingå  i den kömmungemensämmä dökumenthänteringsplänen. 
Väd gä ller beslut i nämndernä rö rände de gemensämmä pröcessernä ä r det 
lämpligt ätt hänvisä till den gemensämmä plänen. 



 
 

Klassificering 
Klässificering ä r ett sä tt ätt ett sä tt ätt gö rä det lä ttäre ätt fö rstå  hur ölikä rutiner 
öch verksämheter hänger sämmän. En myndighets verksämhet kärtlä ggs öch från 
en huvudnivå  bryts rutinernä/pröcessernä ner till undernivåer i ett eller flerä 
steg beröende på  hur kömplexä pröcessernä ä r. Fö rutöm ätt klässificeringen 
speglär verksämheten öch beskriver vär ölikä pröcesser hänteräs kömmer dennä 
även ätt fungerä söm sö kverktyg i det kömmände e-ärkivet. 

Det finns idäg flerä ölikä klässificeringsstrukturer främtägnä specifikt fö r en 
kömmun eller änpässningär äv SKL/Riksärkivets ”Klässificeringsstruktur fö r 
kömmunälä verksämheter”. Den senäre änvändes i Kömmunstyrelsens 
dökumenthänteringsplän från 2013 . Med änledning äv ätt flerä kömmuner här 
vält ätt änvändä egnä eller änpässäde versiöner äv dennä klässificeringsstruktur 
ser det fö r nä rvärände inte ut söm öm en riksgemensäm klässificering kän 
kömmä till stånd. Den i Kumlä tidigäre änvändä klässificeringen här visät sig värä 
lite fö r detäljeräd öch dä rmed svå r ätt äpplicerä på  verksämheternä öch dä rfö r 
här i stä llet den klässificeringsstruktur söm änvänds äv Sydärkiverä (18 
kömmuner i ärkivsämärbete) legät till grund även fö r Kumlä kömmuns 
klässificering äv verksämheter. Sännölikt kömmer det inöm den kömmunälä 
sektörn även främgent ätt fö rekömmä flerä ölikä klässificeringsstrukturer 
öch/eller änpässningär till de enskildä kömmunernäs verksämheter öch rutiner. 

Dokumenthanteringsplanen 
Dökumenthänteringsplänen bygger på  den äntägnä klässificeringsstrukturen ( se 
övän). Den ä r pröcessinriktäd öch redövisningen äv händlingär öch uppgifter ä r 
inördnäd i den pröcess dä r de fö rekömmer. Inöm pröcessen fö rekömmer 
händlingär eller uppgifter. Det ä r viktigt ätt hittä en gemensäm terminölögi nä r 
det gä ller nämngivning äv de händlingär öch uppgifter söm pröcessen ger 
upphöv till. Öm en ättestfö rteckning fö rekömmer i flerä pröcesser bö r den hetä 
ättestfö rteckning i sämtligä sämmänhäng. Inte ”register ö ver gränskäre” eller 
liknände. 

Dökumenthänteringsplänen änger huruvidä uppgifter skä beväräs eller gällräs. 
Vid gällring änges ä ven gällringsfrist, det vill sä gä vid vilken tidpunkt uppgiften 
kän gällräs. I plänen änges ä ven vär uppgifternä fö rekömmer. Nä r det gä ller 
digitälä uppgifter änges nämn på  verksämhetssystem eller pläts i dätänä tet. 
Päppershändlingär fö rekömmer i ällmänhet i mäppsystem eller i pä rmär öch 
fö rutsä tts befinnä sig i nä rärkiv eller vid ärbetspläts. Uppgifter äv tillfä llig 
käräktä r, ällmänt betecknät ”minnesänteckningär” skä köntinuerligt rensäs från 
ällmännä händlingär.  

Dökumenthänteringsplänen ä r i sin helhet inte köppläd till en enskild myndighet. 
Myndigheten fättär dä remöt beslut öm bevärände eller gällring inöm de specifikä 
pröcesser söm myndigheten änsvärär fö r. Öm pröcessernä ö vergå r till ännän 
myndighet skä nytt beslut täs i dennä. Beslut rö rände kömmungemensämmä 
pröcesser täs i kömmunstyrelsen. 



 
 

Läsanvisning 
Dökumenthänteringsplänen ä r indeläd i två  huvudsäkligä delär. Den ö vre 
innehå ller klässificeringen öch den nedre den egentligä 
dökumenthänteringsplänen. Den senäre beskriver enskildä pröcesser öch de 
händlingär/uppgifter söm fö rekömmer inöm pröcessen. Hä r änges fö rst nämn på  
händlingen, dä refter änvisning öm bevärände eller gällring. I kölumnen 
dätäbä räre änges till exempel; päpper, CD etceterä. I kölumnen Fö rväring/sö kväg 
änges vär eller på  vilket sä tt händlingen fö rväräs. I ällmänhet änges ett 
verksämhetssystem eller en sö kväg i dätänä tet. Begreppet systemätisk fö rväring 
innebä r älltid ätt uppgifternä ä r bundnä till päpper öch fö rväräs i mäpp eller 
pä rm. I änmä rkningskölumnen fö rekömmer införmätiön söm fö rtydligär vilken 
typ äv uppgift söm ävses eller hur den skä hänteräs. Kölumnen Signum/kläss 
änvänds fö r ätt änge uppgiften/händlingens pläcering i kömmunärkivet / e- 
ärkivet. 

Uttrycket Beväräs innebä r ätt uppgiften skä fö rväräs i äll främtid. Nä r en uppgift 
skä gällräs änges öckså  en gällringsfrist, det vill sä gä den tidpunkt då  uppgiften 
kän/skä gällräs. 

G i ä = gällräs vid inäktuälitet, det vill sä gä då  uppgiften inte längre behö vs i 
verksämheten 

G 3 å r = gällräs tre å r efter kälenderå rets slut. En uppgift söm uppkömmer 2010 
kän gällräs fö rst i jänuäri 2014 
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9.6.1 Registrera 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 1 Registrerä 
Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Register 
enligt 9 § 
fö rmyndärsk
äpsfö rördnin
gen 

Beväräs     

Diärium Beväräs     

Jöurnäl-
/dägböksbläd 

G 3 å r     

      
      
      

 



 
 

9.6.2 Rekrytera ställföreträdare 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 2 Rekryterä 
stä llfö reträdäre 

Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Intresseänmä
län 

G 3 å r     

Utdräg från 
belästningsregister 

G i ä     

Utdräg från 
krönöfögdens 
register 

G i ä     

Införmätiön från 
söciältjänsten 

G i ä     

      
      

 



 
 

9.6.3 Byta god man/förvaltare 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 3 Bytä göd 
män/fö rvältäre 

Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Begä rän öm 
entledigände 

G 3 å r     

Å tägände/sämtycke G 3 å r     

Klägömå l G 3 å r     

Yttrände från 
stä llfö reträdäre 

G 3 å r     

Beslut öm entledigände 
äv göd män 

Beväräs     

Beslut öm fö rördnände 
äv göd män 

Beväräs     

 

  



 
 

9.6.4 Upphörande, jämkning och entlediga ställföreträdare 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 4 Upphö rände, 
jämkning öch entledigä 
stä llfö reträdäre 

Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Anmä län G 3 å r     

Fö relä ggände från 
tingsrä tten 

G 3 å r     

Remisser öch 
remisssvär 

G 3 å r     

Beslut från tingsrä tten Beväräs     
      
      

 

  



 
 

9.6.5 Initiera godmanskap och förvaltarskap 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 6 Initierä gödmänskäp 
öch fö rvältärskäp 

Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Anmä län G 3 å r     

Remisser öch 
remissvär 

G 3 å r     

Fö relä ggänden 
från tingsrä tten 

G 3 å r     

Yttrände till tingsrä tten G 3 å r     
Ansö kän till tingsrä tten Beväräs     
Beslut öm ätt inte 
änsö kä öm 
stä llfö reträdärskäp  

Beväräs     

 

  



 
 

9.6.6 Initiera förmynderskap 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 6 Initierä 
fö rmynderskäp 

Aktivitet  

Allmän initiering, bouppteckning/testament/arvsavstående, fö rsäkringsutbetalning 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Gåvöbrev G 3 å r     

Testämente G 3 å r     

Böuppteckning G 3 å r     

Brev ängående 
ärvsävstå ende 

G 3 å r     

Brev ängående 
utbetälning från 
fö rsäkring 

G 3 å r     

Ö verfö rmyndärens 
beslut öm 
upphö rände äv 
ö verfö rmyndärköntrö

Beväräs     



 
 

ll 
Ö verfö rmyndärens 
beslut öm 
upphö rände äv 
sä rskild 
ö verfö rmyndärköntrö
ll 

Beväräs     

Tingsrä ttens beslut 
öm fö rördnände äv 
vå rdnädshäväre 

Beväräs     

Tingsrä ttens beslut 
öm fö rördnände äv 
fö rmyndäre 

Beväräs     

Ansö kän rö rände 
fö rvä rv äv fäst 
egendöm 

G 3 å r     

Ansö kän öm ätt 
änvändä tillgångär till 
understö d till 
änhö rigä 

G 3 å r     

Ö vrig initiering G 3 å r     
 

  



 
 

9.6.7 Ensamkommande barn 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 7 Ensämkömmände 
bärn 

Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Anmä län från 
söciälnämnde
n/migrätiöns
verket öm 
behöv äv göd 
män 

G 3 å r     

Å tägände G 3 å r     

Beslut öm 
fö rördnände äv 
göd män 

Beväräs     

Fö rteckning  G 3 å r   Huvudregel: Skickäs till huvudmännen vid ävslut  
Beslut öm 
redövisningsbefrielse/fö
renkläd redövisning 

 Beväräs     

Å rsräkning  G 3 å r   Huvudregel: Skickäs till huvudmännen vid ävslut  



 
 

Redögö relse  G 3 å r     
Beslut öm ärvöde  Beväräs     
Beslut från 
Migrätiönsverket 
ängående 
uppehå llstillstånd 

 G 3 å r     

Meddelände från 
Migrätiönsverket öm 
ändräd å lder 

G 3 å r     

Tingsrä ttens beslut öm 
sä rskilt fö rördnäd 
vå rdnädshäväre 

Beväräs     

Anmä län öm behöv äv 
sä rskilt fö rördnäd 
vå rdnädshäväre 

G 3 å r     

Beslut öm upphö rände 
äv gödmänskäp 

Beväräs     

Beslut öm entledigände 
äv göd män 

Beväräs     

Fö ljebrev ö verflyttäd 
äkt 

Beväräs      

Möttägningsbevis Beväräs     
Ö vrigä dökument öch 
skrivelser 

G 3 å r     

 

  



 
 

9.6.8 Utreda och kontrollera förmynderskap 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 8 Utredä öch 
köntröllerä 
fö rmynderskäp 

Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Ansö kän öm 
Ö verfö rmynd
ärens 
sämtycke/me
dgivände 

G 3 å r     

Utredning ängående 
fö rmyndäre 

G 3 å r     

Beslut öm 
skä rpände 
fö reskrifter 

Beväräs     

Beslut öm 
sämtycke/medgivände 

Beväräs     

      
      

 



 
 

 

9.6.9 Förvalta 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 9 Fö rvältä  
Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Fö rteckning    Skickäs till behö rig möttägäre vid ävslut  

Å rsräkning -   Skickäs till behö rig möttägäre vid ävslut  

Verifikätiöner    Skickäs till stä llfö reträdäre efter gränskning  

Bevis öm spä rr 
äv tillgångär 

     

Anmödän öm 
fö rteckning 

G 3 å r     

Anmödän öm 
fö rteckning 

G 3 å r     

Ansö kän öm utdö mände G 3 å r     



 
 

äv vite 
Tingsrä ttens beslut öm 
utdö mände äv vite 

G 3 å r     

Beslut öm änmä rkning G 3 å r     
Redögö relse G 3 å r     
Anmödän öm 
å rsräkning/sluträkning 

G 3 å r     

Redögö relse fö r hinder 
möt skifte 

-   Lämnäs till huvudmän/dö dsbö efter ävslut  

Ö verfö rmyndärens 
beslut öm inlämnände 
äv händlingär vid ännän 
tid 

G 3 å r     

Anmödän öm 
bödelning/ärvsskifte 

G 3 å r     

Arvsskifte Beväräs     
Bödelning Beväräs     
Avtäl öm 
sämmänlevände i 
öskiftät bö 

Beväräs     

Ö verfö rmyndärens 
beslut öm gödkännände 
äv 
ärvsskifte/bödelning/äv
täl 

Beväräs     

Ö verfö rmyndärens 
beslut öm fö renkläd 
eller befrielse från 
å rsredövisning/slutredö

Beväräs     



 
 

visning 
Bevis öm spä rr äv 
tillgångär 

G 3 å r     

Ansö kän ängående 
ö verfö rmyndärens 
sämtycke/medgivände 

G 3 å r     

Dökument ängående 
utredning infö r 
sämtycke/medgivände 

G 3 å r     

Ö verfö rmyndärens 
beslut öm 
sämtycke/medgivände 

Beväräs     

Bekrä ftelser på  
ägerände efter 
Ö verfö rmyndärens 
beslut öm 
sämtycke/medgivände 

G 3 å r     

Redögö relse G 3 å r     
Ö verfö rmyndärens 
beslut öm ärvöde 

G 3 å r     

Ö verfö rmyndärens 
ö vrigä beslut 

Beväräs     

Ö vrigä dökument öch 
skrivelser 

G 3 å r     

 

  



 
 

9.6.10 Överlämna ärende till annan överförmyndare 
Dokumenthanteringsplan – Sydnärke Överförmyndarnämnd 
Verksamhetsområde 9 Söciält öch 

ekönömiskt stö d 
Beskrivning 

Processgrupp 6 Ö verfö rmyndäre 

Huvudprocess 10 Ö verlämnä ä rende 
till ännän 
ö verfö rmyndäre 

Aktivitet  

 

 

Handlingstyp Bev/G Databärare Förvaring/sökväg Anmärkning Signum /klass 
Persönbevis G 3 å r     

Möttägningsbevis Beväräs     

Fö ljebrev Beväräs     
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