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1 Inledning

Overférmyndarndmndens arbetsinstruktion dr ett komplement till
overformyndarndmndens delegeringsordning och anger vem som har ansvar for olika
omraden inom namnden och dess forvaltning.

Chefer i Helsingborgs stad har fullt ledningsansvar och det innebar att chefer, inom
sitt ansvarsomrade, ar ansvariga for verksamhet, ekonomi och personal. I chefens
ansvar ingar ocksa att ha kunskap om, forsta innebérden av och kunna férmedla
stadens vision samt medarbetar- och ledarpolicy. Chefer far lamna 6ver
ledningsuppgifter till annan chef eller medarbetare i verksamheten. Pa stadens
intranat finns mer information om chefens ansvar i Helsingborgs stad.

Arbetsinstruktionen ar inte uttommande. Arbetsinstruktionen ska uppdateras vart
fjarde ar eller nar det behdovs.

1.1 Forkortningar

FB Foréldrabalken

FL Forvaltningslagen

TF Tryckfrihetsférordningen

FF Foérmynderskapsférordningen (1995:379)
LFF Lag om framtidsfullmakter

2 Overformyndarnamndens arbetsinstruktion

2.1 Instruktion for éverféormyndarchefen
Overférmyndarchefen ar chef éver éverférmyndarenheten och ansvarig infor
dverformyndarndmnden. Overformyndarchefen har dven ansvar for féljande
uppgifter:

1. Ansvar for verksamhet, ekonomi och personal 6verféormyndarndmndens
verksamhet.

2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga avtal och dverenskommelser inom ramen for
overformyndarndmndens verksamhet och faststalld budget.

b. Inom dverformyndarenheten bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
enligt fordelning av arbetsmiljouppgifter.

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a. Upphandling av varor och tjanster inom av dverformyndarndmnden
faststalld budget.
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4. Personalansvaret omfattar sarskilt

a. Inga nya anstillningsavtal eller forlangning av befintliga
anstallningsavtal inom 6verformyndarenheten. Anmadls i
éverférmyndarndmnden.

b. Utdva chefskap 6ver medarbetare inom 6verformyndarenheten.
c. Ovriga personalfragor inom éverformyndarenheten.

d. Beslut om medarbetares deltagande i kurser, konferenser, med mera
inom Sverige och Danmark, inom av éverformyndarndmnden
faststalld budget.

Vid 6verformyndarchefens franvaro i form av sjukdom, semester, tjanstledighet,
tjansteresa eller liknande tar 6verformyndarsamordnaren 6ver chefens befogenheter.
Om varken overformyndarchef eller 6verformyndarsamordnare ar narvarande
forordnas det dagliga ansvaret till ndgon av medarbetarna pa enheten medan det
strategiska ansvaret eskaleras till avdelningschefen.

2.2 Instruktion for 6verformyndarsamordnare
Overférmyndarsamordnaren ansvarar for foljande:

1. Delatansvar for den dagliga driften av den operativa delen av verksamheten.
2. Ersatta 6verformyndarchefen vid franvaro.

3. Foretrada namnden i tingsratten. Ansvaret delas med en eller flera sarskilt
utsedda dverformyndarhandlaggare.

4. Deltairekryteringar inom enheten.

2.3 Gemensam instruktion for 6verformyndarchef och
overformyndarsamordnare

Overfésrmyndarchef och éverférmyndarsamordnare har var fér sig ansvar for dessa

specifika atgarder i handlaggningen. Atgirderna betraktas inte som beslut enligt

kommunallagen och omfattas darfor inte av 6verformyndarndmndens

delegeringsordning.

1. Avge yttranden till hovritten, Hogsta Domstolen, kammarritten,
forvaltningsratten, lansstyrelsen, Justitieombudsmannen eller liknande.

2. Itvistiga drenden ansdka om interimistiskt beslut om dndrad omfattning av
godmanskap, enligt FB 11:4 a eller forvaltarskap enligt FB 11:7 - med stod av
FB 11:23 stycke 4.

3. Anteckning om granskningsanmarkning. Préva om beslut enligt ndgra
bestimmelser i FB 13 eller 14 kap behéver meddelas eller om
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stéllforetradaren bor entledigas eller ndgon annan atgard vidtagas. Enligt FB
16:5 stycke 2.

Godkéanna forhojt arvode till stallféretradare jamfort med normalarvode eller
jamfort med foregdende ars arvode.

Tillsyn 6ver gode mannens uppdrag och beslut med anledning av tillsynen,
enligt, enligt Lagen (1935:46) om tillsyn i vissa fall a oskiftat dédsbo efter
medborgare i Danmark, Finland, Island eller Norge, 2 §.

Avge yttrande till domstol, enligt lag om framtidsfullmakter (2017:310).

Lamna uppgifter som omfattas av lag (2025:170) om skyldighet att lamna
uppgifter till de brottsbekdmpande myndigheterna.

Bestamma om anmalan om valfardsbrott till berérda myndigheter ska goras
eller inte goras.

Bestdmma om polisanmaélan enligt FB 16 kap. 6 a ska goras eller inte goras.

Ansoka om o6verflyttning om forvaltarskap till annat nordiskt land, enligt § 1
lag (1988:1321) om nordiska rattsféorhallanden rérande forvaltarskap.

Ansoka om att begransat forvaltarskap ska upphora, enligt § 1 lag
(1988:1321) om nordiska rattsforhdllanden rérande forvaltarskap.

Tillsyn 6ver gode mannens uppdrag och beslut i anledning darav, enligt § 2 i
lag (1935:46) om tillsyn i vissa fall 4 oskiftat dédsbo efter medborgare i
Danmark, Finland, Island eller Norge.

Instruktion for dverformyndarhandlaggare

De medarbetare som arbetar som 6verformyndarhandldaggare har ansvar for dessa
specifika atgarder i handlaggningen. Samtliga atgarder som beskrivs har kan, vid
behov, 6verlamnas till 6verférmyndarchef eller 6verférmyndarsamordnare.
Overfésrmyndarchef kan bestimma att en handliggare, exempelvis pa grund av kort
yrkeserfarenhet, ska 6verlamna atgarden till chef/samordnare. Atgirderna betraktas
inte som beslut enligt kommunallagen och omfattas darfor inte av
overformyndarndmndens delegeringsordning.

1.

2.

Forslag till tingsratten pa person lamplig som formyndare, enligt FB 10:14.

Ansoékan om forordnande eller entledigande av formyndare och
medférmyndare, enligt FB 10:18.

[ tvistiga drenden ans6ka om anordnande av god man enligt FB 11:4 eller
forvaltare, enligt FB 11:7.

Begara in yttrande i &rende om férordnande av god man eller férvaltare for
nagon som fyllt 16 ar, enligt FB 11:16 stycke 1.
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Avge yttrande till tingsratten i arende om anordnande av godmanskap, enligt
FB 11:4 (endast tvistiga drenden) eller forvaltarskap enligt FB 11:7.

Ansoka om entledigande av god man eller upphérande av godmanskap
(endast tvistiga drenden) eller entledigande av forvaltare eller upphdrande av
forvaltarskap, enligt FB 11:21 stycke 1.

Ansdka om dndrad omfattning av godmanskap (endast tvistiga drenden) eller
forvaltarskap, enligt FB 11:23 stycke 1.

Avge yttrande till tingsratten i arende om andrad omfattning av godmanskap
(endast tvistiga drenden) eller forvaltarskap, enligt FB 11:23 stycke 2.

Krava in yttrande i drende om férordnande eller entledigande av god man
eller forvaltare, enligt FB 11:24.

Bestimma ny tid for inlamning av forteckning, arsrakning eller slutrdkning,
enligt FB 13:17 (foraldrar/férmyndare).

Forelagga foraldrar att i arsrakning eller pa annat satt redogora for sin
férvaltning, enligt FB 13:18.

Bestamma tid och plats for granskning av fordldrars forvaltning, enligt FB
13:21 stycke 1.

Begransa omfattning av slutrakning fér god man enligt FB 11:1, med stéd av
FB 14:18a.

Bestaimma ny tid for inlamning av forteckning, arsrakning eller slutrakning T
samt arsberittelse eller slutberittelse enligt 12:9a, med stod av FB 14:20
(godmanskap/ forvaltarskap).

Bestamma tid och plats for granskning av formyndares, god mans eller
forvaltares forvaltning, enligt FB 14:23.

Bestdamma sarskild tid for att lamna in redogorelse for hinder mot skifte i
dédsbo, enligt FB 15:3.

Bestimma ny tid for att lamna in arsuppgift, enligt FB 15:8 stycke 2.

Utse nagon som har ratt att gd igenom formyndares, godemans och
forvaltares rakenskaper och anteckningar samt de viardehandlingar som
stallféretradaren forvarar. Bestimma tid och plats dar stallforetradaren ska
halla handlingarna tillgangliga. Enligt FB 16:3 stycke 2.

Bestdmma tid for yttrande dver granskningsanmarkning, enligt FB 16:5
stycke 1.

Héamta in yttrande fran den omyndige, om hen har fyllt 16 ar, eller den som
har god man eller férvaltare samt den enskildes make eller sambo och
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ndrmaste slaktingar i fraga om en forvaltningsatgérd av storre vikt, enligt FB
16:9 stycke 1.

21. Hamta in uppgifter fran socialndmnder eller andra myndigheter samt bank
med flera, enligt FB 16:10 stycke 1 och 16:10 a.

22. Begdran om att framtidsfullmaktshavaren ska lamna redovisning och
upplysningar om fullmaktsférhallandet och vidtagna atgarder, LFF 25 §.

23. Ansoka om utdémande av vite, enligt § 5 lag (1985:206 om viten).

2.5 Instruktion for 6verférmyndarhandlaggare och
ekonomiassistent
De medarbetare som arbetar som 6verformyndarhandlaggare eller ekonomiassistent
har ansvar for dessa specifika atgarder i handldggningen. Samtliga atgarder som
beskrivs har kan, vid behov, 6verlamnas till 6verformyndarchef eller
overféormyndarsamordnare. Overférmyndarchef kan bestimma att en handldggare,
exempelvis pa grund av kort yrkeserfarenhet, ska 6verlamna atgarden till
chef/samordnare. Atgirderna betraktas inte som beslut enligt kommunallagen och
omfattas darfor inte av 6verformyndarndmndens delegeringsordning.

1. Granska formyndares, gode mans och forvaltares verksamhet, enligt FB 16:3
stycke 1.

2. Gora anteckning om verkstilld granskning av forteckningar, arsberattelser,
arsrakningar, slutberattelser, slutrakningar och handlingar i akten, enligt FB
16:4.

3. Rattelse av skrivfel, raknefel eller liknande forbiseende, enligt FL 36 §.

4. Provning av fraga om utlimnande av allmin handling, som hor till
overformyndarnas verksamhetsomrade, enligt TF 2:14. Vid avslag, se
delegeringsordning.

5. Fyllaioch underteckna underlag/blankett fér uppdragstagare, god man och
forvaltare, i syfte att erhélla ett anstdllningsnummer for stallféretradare.

6. Arlig omprovning av forvaltarskap, enligt FF 5 §.

2.6 Instruktion for samtliga medarbetare

Samtliga medarbetare, inklusive administratérer/assistenter, har ansvar for dessa
specifika atgarder i handldggningen. Samtliga atgarder som beskrivs har kan, vid
behov, 6verldmnas till 6verférmyndarchef eller 6verférmyndarsamordnare.
Overférmyndarchef kan bestimma att en handliggare, exempelvis pa grund av kort
yrkeserfarenhet, ska 6verlamna atgarden till chef/samordnare. Atgirderna betraktas
inte som beslut enligt kommunallagen och omfattas darfor inte av
overformyndarndmndens delegeringsordning.
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1. Begiran om uppgifter ur belastningsregister om brott som foranlett ndgon
annan pafoljd dn penningbdéter i drenden om formynderskap, godmanskap
eller forvaltarskap, i frdga om den som éverformyndarndmnden avser att utse
eller avser att foresla att ratten utser till formyndare, god man eller
forvaltare, enligt Forordning (1999:1134) om belastningsregister 11 § 14 p.

2. Overflyttning av drenden till annan éverformyndare d&
folkbokforingsadressen eller vistelseadressen har dndrats, enligt FF 6 §.

3. Foreldgga ombud att styrka sin behorighet genom fullmakt, FL 15 §.

2.7 Instruktion for dataskyddsamordnare NY!

1. Bestimma om en incident enligt dataskyddsforordningen ska anmalas till
integritetsskyddsmyndigheten eller inte. Eventuellt efter samrad med DSO.
Om dataskyddssamordnaren inte ar i tjanst bestams detta istillet av
handlaggare i samrad med tjanstgérande 6verformyndarchef.
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