Rutin
Galler for: Goteborgs botaniska tradgard Giltig fran: 2026-04-08

Innehallsansvar: Emelie Magnusson, (emema26), Namndsamordnare Giltig till: ~ 2028-04-08
Granskad av: Emelie Magnusson, (emema26), Namndsamordnare

Godkand av: Hanna Tornevall, (hanto16), Férvaltningschef

Rutin for hantering av
handlingar rorande
arvskifteshandlingar som
inkommer till forvaltningen

Denna rutins syfte ar att sakerstalla en korrekt och siaker
hantering och diarieforing av arvskifteshandlingar som
inkommer till forvaltningen. Rutinen ska revideras vart
annat ar eller vid behov for att folja forandringar i

lagstiftning eller interna riktlinjer.

Mottagande av handling

1. Postoppning: Arvskifteshandlingar som inkommer per
post ska 6verlamnas till och 6ppnas av registrator.

2. Digitalt inkomna handlingar: Handlingar som
inkommer via e-post till myndighetsbrevladan ska
omhandertas av registrator. Om en handling inkommer till
annan digitala kanal ska den utan drojsmal vidarebefordras
elektroniskt eller skrivas ut och overlamnas till registrator.

3. Personlig inldimning: Vid personlig inlamning ska
handlingen utan dréjsmal overlamnas till registrator for
vidare hantering. Originaltestamenten eller andra
handunderskrivna bindande avtal far aldrig tas emot och
forvaras vid forvaltningen. I forekommande fall tar

registratorn en kopia av handlingen och den som lamnar in
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avtalet rekommenderas att kontakta juridisk byra for saker

forvaring.

4. Registratorn informerar forvaltningschefen och

ekonomichefen muntligen eller per e-post att
arvskifteshandlingar inkommit. Forvaltningschefen
meddelar registrator om nagon 6vrig tjansteperson vid

forvaltningen ska ha kopior.

Granskning och diarieféring av

handling

Kontroll av fullstindighet: Registratorn kontrollerar att
handlingen ar komplett och att alla sidor har inkommit.
Kontroll av kinsliga uppgifter: Registratorn kontrollerar om
handlingen innehaller kansliga personuppgifter som kraver
sarskild hantering enligt GDPR eller sekretessmarkering
utifran lagstod. I normalfallet anvands GDPR for arende,
dokument och filer.

Registrator ska utan drojsmal diariefora arvskifteshandlingar
i forvaltningens digitala diarieféringssystem Public360 med
klassificeringskod 2.4.7.

Arendetiteln ska vara ”Arvskifte [Namn p4 avliden eller
annan relevant part]”. Den offentliga titeln pa drende och
arendedokument skrivs in manuellt med titeln ”Arvskifte
N.N.) och far inte innehalla personnamn. Filer med
personnamn dops om.

Ekonomichefen ska som standard anges bade som ansvarig
for arendet och som handlaggare for arendedokumenten.
Redovisningschef (koncernekonomi) och handlaggare pa
Stiftelseenheten ska laggas som medhandlaggare.

Arendet ska mirkas med bokmirke och sorteras in i mappen
“Donationer och gavor” i Public 360.

Nar handlingarna ar diarieforda kan papperskopiorna

destrueras enligt regional rutin skanning av
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kontorsdokument, RS 2020-0243, (AN-05252/21, GBT

2022-00018). Undantaget handunderskrivna avtal och
motsvarande som korttidsforvaras i arkivskap i Valvet tills de

overlamnas for langtidsforvaring i Regionarkivet.

Handlaggning

1. Arendeansvarig/handliggare notifieras per e-post och i
Public360 att ett nytt darende har registrerats.

2. Handlaggaren tillser i samrad med registrator att eventuella
beslut eller dtgarder diariefors fortlopande i samma arende.

3. Ekonomichef ansvarar for att ekonomiska uppgifter i
”Forteckning 6ver gavor” ar korrekta och uppdaterade samt

att handlagga ekonomiska fragor som uppstar i arendet

Kopior och utlamnande

Begaranden om utlimnande av arvskifteshandlingar fran andra
myndigheter och externa parter sker endast efter

sekretessprovning och beslut av forvaltningschef.

Kallelser till bouppteckning

Kallelser till bouppteckningsforrattningar diariefors i arendet av
registrator. Forvaltningschef avgor om Botaniska ska delta vid
bouppteckningen. Kallelseerkdnnande skickas i enlighet med
riktlinjer i kallelsebrevet. Protokollsutdrag om firmatecknare for
forvaltningen, GBT 2025-00033, bifogas. Om handlingarna
mejlas ska mejlet krypteras. Om juristbyran efterfragar bekraftelse
pa att angivna firmatecknare ar anstillda vid Vastra
Gotalandsregionen aktuellt datum ska de hanvisas till regionens

HR-avdelning, 010—4410000.

Om kallelseerkannandet skickats per post gor registrator en
tjansteanteckning i Public med information om datum da

handlingen skickades.

Avslut av arendet
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Nar inga ytterligare handlingar forvantas inkomma i ett arende,
avslutar ansvarig handlaggare drendet i samrad med
forvaltningschefen genom att dndra status till “Avslutat som
handliggare”. Darefter gar registratorn in och avslutar arendet
formellt. Datum for avslut fors in av registratorn i "Forteckning

over gavor” pa samarbetsytan GBT Ekonomi.

Delegeringsbeslut

Ett arligt delegeringsbeslut med information om erhallna
testamentariska gavor gors enligt arshjul i januari och anmals till

styrelsen for Goteborgs botaniska tradgard.

Férteckning éver gavor

Registratorn for fortlopande in information om testamentsgavan i
Forteckning 6ver gdvor som finns i samarbetsytan GBT Ekonomi.

Ekonomiska uppgifter uppdateras i samrad med ekonomichef.
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin
Giiller for: Goteborgs botaniska tradgard

Innehallsansvar: Emelie Magnusson, (emema26),
Namndsamordnare

Granskad av: Emelie Magnusson, (emema26),
Namndsamordnare

Godkiand av: Hanna Tornevall, (hanto16), Forvaltningschef
Dokument-ID: GBT7701-875628194-132

Version: 4.0

Giltig fran: 2026-04-08
Giltig till: 2028-04-08



