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1.Inledning

Overférmyndarforvaltningens rekryteringsfunktion ansvarar for att rekrytera, limplighetsprova
och utbilda blivande stillforetradare som far uppdrag 1 Stockholms stad. Enheten ansvarar {or
att lamplighetsprova de stéllforetrddare som ansdker om att ta uppdrag enligt fordldrabalken 11
kap. 4 § och 11 kap. 7 § for utomstdende personer. Om en stéllforetrddare foreslas av
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huvudmannen sjilv skots rekryteringsprocessen av enheten for Tillsyn. Detsamma géller vid
rekrytering av stédllforetrddare enligt andra férordnanden.

Den hér rutinen beskriver hur rekryteringsprocessen av utomstaende stéllforetrddare gér till,
fran ansokan, till att rekrytering av stéllforetradare skett.

2. Ansokningsprocessen

Personer som ér intresserade av att bli stéllforetradare genom Stockholms stad ska gora en
intresseanmiilan via Overformyndarforvaltningens webbsida godman.stockholm.
Intresseanmilan géller endast for uppdrag som god man eller férvaltare for vuxna huvudmaén.

For att en person ska vara aktuell for uppdrag stiller forvaltningen krav pa att personen ska
vara fri frin betalningsanmarkningar och forekomst 1 belastningsregistret. Det stélls dven krav
pa att personen har god kunskap om hur samhéllet fungerar och ytterligare kunskaper inom
ekonomi och juridik dr meriterande.

Recruto

Recruto ér systemet som anvands for att skicka in en intresseanmélan till férvaltningen.
Systemet kan dven anvéndas fOr att ta fram tidigare intresseanmélningar. Uppgifterna lagras
under 18 méanader.

P& forvaltningen hemsida finns en direktldnk till en annons som beskriver uppdraget,
rekryteringsprocessen och grundkraven for att en person ska bli aktuell for uppdrag som god
man eller forvaltare. Frdn annonsen kommer man vidare till en intresseanmélan dar den
sokande bland annat behdver uppge sina kontaktuppgifter, sysselséttning och bifoga CV samt
skriva ett personligt brev i fritext.

Handldggarna pa rekryteringsfunktionen ansvarar for att administrera intresseanmélningarna
och beslutar om en person gér vidare 1 rekryteringsprocessen. Foljdfragor stills till den s6kande
vid behov. Kontakten sker i detta steg via Recrutos meddelandefunktion.

Alla sokande som gér vidare till nista steg fir en lénk till ett obligatoriskt webbtest samtidigt
som handlaggarna paborjar lamplighetsprovningen av personen.

Webbtest

Rekryteringsfunktionen skickar ut en lénk till webbtest 1 samband med att den sokandes
intresseanmalan behandlats. Webbtestet innehaller fragor om uppdraget som stéillforetradare.
Ett godként resultat krdvs och ett diplom mejlas in till rekryteringsfunktionen. Nér en person
har skickat in sitt diplom noteras detta i dokumentet for ldmplighetsprévning (se nedan).


http://godman.stockholm/
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3. Lamplighetsprovning

Overférmyndarforvaltningen har i uppgift att limplighetsprova alla stillforetridare som far
uppdrag i Stockholms stad. Enligt 11 kap. 12 § FB ska en god man eller forvaltare vara
rattradig, erfaren och i ovrigt lamplig. Vidare ska denne vara myndig och fri frin forvaltare.
Innan en person forordnas till god man eller forvaltare ska lampligheten utredas i den mén det
behovs. Kraven enligt 11 kap. 12 § FB géller dven fortlopande sa linge uppdraget pagar.

Lansstyrelsens riktlinjer

Léansstyrelsen har tagit fram végledande riktlinjer for 6verférmyndarens kontroll av en persons
lamplighet som stillforetrddare. Syftet med riktlinjerna &r att nationellt uppna en mer enhetlig
tillampning 1 dverformyndarnas kontroll av en stallforetrddares lamplighet. Riktlinjerna ska
tillimpas som utgdngspunkt vid ldamplighetskontroller. Av riktlinjerna framgér att
overformyndaren maste gora en aktiv efterforskning av stdllforetradarens lamplighet genom att
inhdmta underlag samt vid behov stéilla fragor till stillforetrddaren. Provningen av en
stéllforetradares lamplighet bor ske med utgangspunkt i det enskilda uppdraget.

Dokumentation

Handldggarna pa rekryteringsfunktionen for dokumentation kring personerna som de
lamplighetsprovar under rekryteringsprocessen. I dokumentationen ingér att notera
personuppgifter samt status for ldmplighetsprovningen. Detta gors 1 en excelfil som uppdateras
16pande under ldmplighetsprocessens olika steg. Om nagon sokande bedoms oldmplig noteras
det i dokumentet och personen far skriftligen information om att hen inte gétt vidare i
rekryteringsprocessen.

Forvaltarfrihetsbevis

En del i [amplighetsprévningen é&r att kontrollera att den som ansoker om att ta uppdrag som
stéllforetradare inte har en forvaltare forordnad for sig. En person som har en forvaltare bedoms
enligt 11 kap 12 § FB inte 1dmplig som stéillforetrddare. Uppgifter kring huruvida en person har
en forvaltare inhdmtas frén dverformyndaren i den kommun déir personen ér folkbokford.
Rekryteringsfunktionen far fram uppgifter om en persons folkbokforingsuppgifter genom en
s0kning 1 Populus.

Kontroll néir personen dr folkbokford i Stockholms kommun

Ar den s6kande folkbokférd inom Stockholms kommun kontrollerar Rekryteringsfunktionen
om personen har en forvaltare genom att ska pd personnumret i férvaltningens
drendehanteringssystem Lex. Personen ska inte forekomma som huvudman for att passera
lamplighetskontrollen.
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Ibland férekommer personer i Lex pé grund av att de tidigare haft uppdrag som stéllforetradare.
Handldggarna pa rekryteringsfunktionen ska i sddana fall kontrollera vilken typ av
forordnanden personen har och om uppdragen dr aktiva. De gor en enskild bedomning kring
huruvida personen behdver genomga dvriga steg i limplighetsprovningen och
rekryteringsprocessen. Rekryteringsfunktionen noterar status och annan information av
betydelse i dokumentet for lamplighetsprovning.

Kontroll ndr personen dr folkbokford utanfor Stockholms kommun

Om den sokande &r folkbokford utanfér Stockholms kommun behover ett forvaltarfrihetsbevis
begiras in. Det dr 6verformyndaren i den s6kandes hemkommun som utfardar ett sddant intyg.
Rekryteringsfunktionen kontaktar den sdkande for att begéira in forvaltarfrihetsbeviset och
noterar nir ett sddant inkommit.

Kreditupplysning

Enligt 11 kap 12 § FB ska overformyndaren bedoma om en person ér i dvrigt lamplig for
uppdraget som stillforetradare. Lansstyrelsen tydliggdr att det bland annat innebar att
overformyndaren bor kontrollera att stillforetradaren inte dr pa ekonomiskt obestind eller
aktuell hos Kronofogden. Aven det faktum att en person far forsoérjningsstod anses vara
oldmpligt.

En kreditupplysning gors av alla sokanden via kontroll i Populus. Genom kreditupplysningen
kontrolleras att sokanden inte har nagra skulder eller betalningsanmirkningar. Forvaltningen
har nolltolerans mot detta. Det ska dven kontrolleras att personen har en stadigvarande inkomst.
Om personen har en mycket lag inkomst bor omstandigheterna i 6vrigt beaktas, t.ex. om
personen dr pensiondr, student eller nyanstélld. Néar rekryteringsfunktionen bedomer att de
behover kompletterande uppgifter om den sdkandes inkomster ska de fraga efter dem. En
samlad bedomning ska goras i varje enskilt fall.

Om den sokande inte bedoms ldmplig pa grund av betalningsanmérkningar, skuldsaldo hos
Kronofogden eller avsaknad av stadigvarande inkomst ska denne kontaktas skriftligen via e-
post. Status for kontroll av kreditupplysningen noteras i dokumentet for 1amplighetsprévning.

Utdrag ur polisens belastningsregister

En stéllforetradare ska enligt 11 kap 12 § FB vara réttradig. For att kontrollera rattrddigheten
hos en tilltankt stéillforetrddare ska dverformyndaren begéra ett utdrag ur polisens
belastningsregister.
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Rekryteringsfunktionen begir utdrag avseende alla sokanden. Begédran om registerutdrag gors
med fordel for flera sokanden samtidigt. Under enhetens gemensamma filer finns den excelfil
(MRBR rekvisition) som anvinds vid begiran. I dokumentet ska den s6kandes personnummer
noteras. Utdver det fyller handldggaren in sitt namn och kontaktuppgifter. Dokumentet sparas
som en lokal kopia och skickas vidare med e-post till polisen, mrbr@polisen.se.

Dokumentet for 1amplighetsprovningar uppdateras nér utdragen fran polisen mottagits via brev.
Forvaltningen har nolltolerans mot forekomst 1 belastningsregistret. Om det av utdraget
framkommer att den s6kande forekommer dér informerar Rekryteringsfunktionen personen om
att denne inte gétt vidare i rekryteringsprocessen.

Uppdrag hos andra Overféormyndare

I intresseanmélan som den sdkande skickar in via Recruto ska personen uppge ifall hen har
uppdrag som stéllforetrddare i andra kommuner. Om Rekryteringsfunktionen far information
om detta inhéimtas referenser fran Overformyndaren i kommunen det giller. Handliggarna gor
dérefter en enskild bedomning kring huruvida personen behdver delta pa
introduktionsutbildning eller om ett enskilt samtal bokas in. Under enskilda samtal informeras
personen om forvaltningens rutiner for utskick av listan samt annat praktiskt infor framtida

uppdrag.

Introduktionsutbildning

Sista steget av lamplighetsprovningen ar en introduktionsutbildning. Introduktionsutbildningen
ar upplagd som en utbildning bestaende av teori och diskussion i grupp. Tréaffen syftar till att ge
de sokande en grundutbildning infér framtida uppdrag samtidigt som det mdojliggor att
handldggarna kontrollerar sokandes lamplighet 1 6vrigt.

Inbjudan och genomforande

De kandidater som dr godkénda i lamplighetsprovningens tidigare steg bjuds in till
introduktionsutbildning. Alla inbjudna fér ta del av presentationen och ldsanvisningar i forvag.
I samband med att introduktionsutbildningen startar kontrollerar handldggarna deltagarnas
identitet genom en legitimationskontroll. Lénsstyrelsen rekommenderar att dverformyndaren
kontrollerar stillforetrddarens identitet genom att inhdmta personbevis eller motsvarande.

Under tréffen kontrollerar handldggarna hur deltagarna interagerar, diskuterar och for sig.
Aktivt deltagande under diskussionsdelarna dr en forutséttning for att en person ska fa ta
uppdrag som stéllforetradare. Efter triffen gor de en helhetsbedomning kring den sdkandes
lamplighet. De personer som beddms ldmpliga efter introduktionsutbildningen ar redo att ta
uppdrag via forvaltningen. Nir en person inte bedoms lamplig for uppdrag meddelas denne via
e-post efter introduktionsutbildningen.

Uppdrag efter introduktionsutbildning


mailto:mrbr@polisen.se
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Naér en person gétt vidare fran introduktionsutbildningen ar denne féardig att ta sitt forsta
uppdrag. Rekryteringsfunktionen stimmer dock forst av med personen kring huruvida hen
fortfarande ar intresserad av att bli stéllforetrddare. Om det dr fallet laggs personen till i en
excellista (sidndlista) som innehaller uppgifter om alla stéllforetrddare som fér listan med lediga
uppdrag. Personens namn och e-postadress noteras i dokumentet. Den nya stéllforetradaren
informeras om att denne framover kommer att fa listan med lediga uppdrag via e-post. Alla nya
stéllforetradare uppmanas att ta uppdrag inom 1-2 méanader efter deltagande pé
introduktionsutbildning. Om personen inte tar eller visar intresse for ndgot uppdrag inom en
manad tar rekryteringsfunktionen kontakt med personen. Om intresset kvarstar far personen
fortsatt listan, annars tas denne bort fran sandlistan. Det dr mojligt for en person att aterkomma
och ta uppdrag inom ett ar frdn deltagande pa introduktionsutbildning. Om det gatt ldngre tid dn
sa behover personen delta pa nytt. Vi noterar i sdndlistan nir nya stéllforetrddare tagit sitt forsta
uppdrag och olika farger anvénds for att kategorisera stéllforetrddarna utifrdn antal uppdrag.

3. Rekrytering av stallforetradare

Rekryteringsfunktionen har ansvar for att rekrytera stillforetrdde for de drenden som
overlamnas for rekrytering av TILLSYN. Rekrytering sker endast for drenden géllande
godmanskap enligt 11 kap. 4 § och forvaltarskap enligt 11 kap. 7 § FB.

Overldmnat fér rekrytering

Nir ett drende overldmnats for rekrytering syns detta i Lex. Handldggarna pé
rekryteringsfunktionen kontrollerar 16pande vilka drenden som overldmnats.

Béde nya uppdrag och byten verldmnas till rekryteringsfunktionen. For nya uppdrag
rekryteras en stillforetradare for forsta gdngen. I byten finns en befintlig stillforetradare som
ansOkt om entledigande. Av akten 1 Lex framgér huruvida det géller ett byte eller ett nytt

uppdrag, uppdragets omfattning samt 6vrig information om huvudmannens situation och
behov.

Veckoutskick

Varje vecka skickar rekryteringsfunktionen ut en lista med samtliga drenden som ligger for
rekrytering. Utskicket gors i regel pa fredagar. Listan uppdateras 16pande med nya uppdrag
som Overlamnats for rekrytering. Uppdrag dér rekryteringen &r klar tas d&ven bort kontinuerligt.

Listan &r sorterad i bokstavsordning utifrdn den stadsdel/omrade ddr huvudmannen vistas. Det
finns dven en kort sammanfattning som beskriver huvudmannens situation samt ett tillhérande
Arendenummer. Listan skickas med e-post till de stillforetridare som finns med i sindlistan.
Listan inkluderar bade nya och befintliga stillforetrddare som dr intresserade av att ta fler

uppdrag.

Prioritering av uppdrag
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Rekryteringen av stillforetradare behover ibland paskyndas av olika orsaker.
Rekryteringsfunktionen har en sirskild prioriteringsordning som beskriver vilka drenden som
ska prioriteras vid rekrytering. TILLSYN 6verldmnar drendena for rekrytering och informerar
nér de gjort bedomningen att ett drende ska prioriteras. Uppdrag som legat for rekrytering i mer
an ett ar prioriteras pa initiativ av Rekryteringsfunktionen. De kan ocksa bedoma ett drende
som prioriterat av andra orsaker.

De prioriterade uppdragen dr ofta av svarare karaktér vilket gor att de inte lampar sig for nya
stéllforetradare. Om ett drende beddms som prioriterat skickar Rekryteringsfunktionen ut
information om uppdraget i samband med att det ordinarie veckoutskicket gors. Ibland skickas
de prioriterade uppdragen dven ut separat under andra veckodagar. Nér ett d&rende bedoms som
skyndsamt paborjas rekryteringen omgaende. Prioriterad och skyndsam rekrytering noteras
alltid 1 Lex.

Kontroll av befintliga stallforetradare

Nir en stillforetradare visar intresse for uppdrag kontrollerar rekryteringsfunktionen hur manga
uppdrag denne har samt att uppdragen skéts som de ska. De kontrollerar ocksd 1 Lex att
stéllforetradaren inte bedomts som oldmplig.

Som huvudregel far nya stillforetradare inte fler &n tvad uppdrag innan att deras forsta
arsrakningar granskats. Hur manga uppdrag stillforetradaren har i andra kommuner
kontrolleras inte. Nimnden har under &r 2021 beslutat att det inte finns ndgon 6vre gréns for
hur manga uppdrag en enskild stéllforetrddare fir ha. Rekryteringsfunktionen gor dock en
individuell beddmning innan en stillforetradare far ta fler uppdrag. Om det rader tvivel kring
huruvida en stéllforetrddare bor fa fler uppdrag tas fragan vidare till ansvarig chef.

Lex

I Lex finns uppgifter om hur ménga aktiva uppdrag en stillforetrddare har. Det gir dven att se
detaljer om varje enskilt uppdrag samt eventuella noteringar kring en stédllforetrddares
lamplighet. Som regel far rekryteringsfunktionen dven information frn 6vriga enheter via mejl
om en stéllforetrddare bedomts som oldmplig.

Interna listor

I sdndlistan finns uppgifter om stillforetrddare som féar det veckovisa utskicket med lediga
uppdrag. Rekryteringsfunktionen anvinder 4ven dokumentet for att notera viktig information
som kan ha betydelse vid rekryteringen. Stéllforetrddarna ar kategoriserade utifran hur manga
uppdrag de har. Kategoriseringen ar gjord med olika farger.

Rekryteringsunderlag

Rekryteringsunderlag skickas ut till nér en stéllforetréddare dr intresserad av att f& mer
information om ett uppdrag. I underlaget finns namn och kontaktuppgifter till personer runt
huvudmannen. Den intresserade stdllforetrddaren ska med hjdlp av kontakterna ta reda pa mer
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om uppdraget samt kontakta huvudmannen. Det &r stéllforetradarens uppgift att ta reda pa det
som behovs for att kunna ta stédllning till huruvida denne vill ata uppdraget.

Rekryteringsunderlaget finns linkat i Lex och/eller i den gemensamma mappen “Overlimnat
for rekrytering” under “Rekrytering stillforetradare”. Handldggarna pé Rekryteringsfunktionen
sparar ned en kopia och skickar den till stéllforetradaren via e-post. Nér rekryteringsunderlaget
mejlas ut ska akten i Lex uppdateras med en dagboksanteckning. Handldggarna pa
Rekryteringsfunktionen ansvarar for att folja upp utskickade rekryteringsunderlag. Nir en
stéllforetradare tittar pa ett uppdrag tas uppdraget tillfalligt bort fran listan med lediga uppdrag.
En stéllforetradare har 1-2 veckor pa sig att ta kontakt med berérda och bestimma sig for om
denne vill ata uppdraget. Om stillforetradaren tackar nej till ett uppdrag ldggs uppdraget
tillbaka till listan med lediga uppdrag. En notering gors dven i Lex.

Atagande

Naér en stillforetradare tackar ja till ett uppdrag ska det styrkas med en dtagandeblankett.
Rekryteringsfunktionen ansvarar for att skapa och skicka ut atagandeblanketterna. Det &r forst
ndr atagandet skickas som personen ldggs in som foreslagen stillforetrddare 1 den aktuella
akten i Lex. Nar en person laggs till for forsta gdngen maste dennes personuppgifter foras dver
frén Recruto till Lex. Om det géller en stillforetrddare som sedan innan har uppdrag via
forvaltningen finns personens uppgifter redan registrerade 1 Lex.

Atagandeblanketten skapas i Lex. I dtagandeblanketten finns information om den foreslagna
stallforetrddaren och huvudmannen. Det framgér d&ven om det giller godmanskap eller
forvaltarskap. Rekryteringsfunktionen ansvarar for att kontrollera att samtliga uppgifter
stimmer innan att atagandet skickas ut till stillforetradaren.

Stéllforetradarna uppmanas att skicka tillbaka den signerade atagandeblanketten via e-post. Om
Rekryteringsfunktionen mottar dtaganden (och avslutar drendet i Lex) mejlas de vidare till
registraturen som ldgger in dem i Lex.

Ibland hénder det att en stallforetrddare dngrar sitt d&tagande efter att det skickat ut. Det ska da
goras en notering om det i drendet och drendet ska laggas tillbaka till listan med lediga

uppdrag.

Rekryteringen avslutas

Rekryteringsprocessen avslutas nér forvaltningen mottagit ett atagande for ett uppdrag. Listan
med lediga uppdrag uppdateras 16pande och de uppdrag som tagits bort frn rekrytering raderas
vartefter. Enheten for TILLSYN ansvarar for att skicka vidare drendena till tingsrétten vid nya
uppdrag. Om uppdraget géller ett byte handldggs drendet direkt pa enheten.
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