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Dokumenthanteringsplan for SIV-
systemet,

Norrkopings stadsarkivs beteckning 121
Diarienummer SN 133/2007 004

Faststalld av socialnamnden den 29 augusti 2007, § 147.

Enligt arkivlagen ska alla kommunens myndigheter ha dokumenthanteringsplaner
for sina verksamheter. Planerna arbetas fram i samrad mellan berdrd verksamhet
och stadsarkivet. Av dokumenthanteringsplanen framgar bland annat vilka
handlingar som finns samt hur de ska ordnas och hanteras. Dessutom beskrivs om
de ska bevaras, och i sa fall nar de ska dverlamnas till stadsarkivet, eller om de
ska gallras och efter hur lang tid det i sa fall ska ske.

Dokumenthanteringsplanerna faststélls av den myndighet som ar ansvarig for
verksamheten, efter forslag fran arkivmyndigheten.
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Stadsarkivariens delegations-
beslut om planandringar:

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Redaktionell revidering 2011-02-16.

for SIV-systemet

faststalld Socialnamnden 2007-08-29, § 147

NSAbet. 121

Handlingar

andrad
sid 1(2)
Gallrings-
Hanteringsregler frist,
Bevaras

Anteckningar
(NSA = Norrkdpings stadsarkiv)
(Gia = gallras vid inaktualitet)

Planens regler galler oavsett om handlingarna harrsalog eller digital form. Handlingar som enligt planen ska be-
varas ska skrivas ut pa aldrings- eller arkivbestadigt papper och arkiveras pa angivet satt. Handlingr som enligt
planen ska gallras behdver inte 6verhuvudtaget skvias ut pa papper, om de i digital form kan fullt utadministreras
enligt det offentligrattsliga regelverkets krav sant hallas saval fysiskt som logiskt tillgangliga undr gallringsfristen.

Allméant

Systemmetadata for styrning av
systemets funktioner och drift: indataj
saval som upptagningar for adb

Indata

- ansokning/bestallning med utred-
ningshandlingar,

- korrespondens och egna utredningy
handlingar,

- muntliga uppgifter fran klient

Enligt systemkrav
och interna ruti-
ner.

Uppgifter registre-
ras i databasen.

Handlingar arkive-
sras i klientakten.

SIV: Socialkontorets Insatsen i
de egna Verksamheterna.

SIV, insats- och journalsys-
tem, ar ett verksamhetssystem
IT fOr att registrera insatser
inom vuxenvarden och barn-
och ungdomsvarden.

Systemet driftas pa IT-enhe-
ten.

Denna dokumenthanterings-
plan ska tillampas aven for

verksamhetssystemet Journal
Digital.

Sekretess galler for uppagifter
om klienterna med stéd av
OSL 26:1.

Gia genom fortlépande upp-
datering.

Ex.: program, lagrum, insats
typ, etc.

Ansokningar/bestallningar

med utredningshandlingar in
kommer fran kommuners upp-
dragsgivande namnder/kontg
och fran landstinget.
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sid 2 NSAbet. 121
Gallrings- Anteckningar
Handlingar Hanteringsregler frist, (NSA = Norrkopings stadsarkiv)
Bevaras (Gia = gallras vid inaktualitet)

Upptagningar for adb

Databasens personposter

Sakerhetskopior

Utdata

Forsattsblad och journalanteckningar
malreflexioner, uppfdljningar, genom
forandeplaner, behandlingsrapporter

Verksamhetsstatistik,

- arsrapport till uppdragsgivarna: verk
samhetens arkivex.,

- egna behov

Rapporter, listor, sammanstallningar
ovrigt som tas ut,

- bestallda av uppdragsgivarna: verk4
samhetens arkivex.,

- egha behov

Ovrigt

Klientakter,

- aktuella,

- avstallda

N

Skapas och uppdd
teras fortlopande.

Enligt IT-enheteng
rutin.

Skrivs ut fortlo-

pande enligt interrn
rutin samt vid be-
hov. Arkiveras i
klientakten.

Arsvis i 5-8rs-
perioder.

Enligt intern rutin
och vid behov.

Arsvis i 5-ars-
perioder.

Enligt intern rutin
och vid behov.

Personnummer-
ordning.
Avstalls vid in-
aktualitet.
Avstallningsars-
ViS.

=
1

,5ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Personpostens grunduppgifte

gia. Personposten gallras i si
helhet 5 ar efter sista noterin

Gia enligt IT-enhetens rutin,
som ska vara kand av systen
ansvarig.

Behandlingsrapporterna ska
aven skickas till socialkonto-
ret.

Till NSA efter periodens ut-

gang.
Gia, senast efter 2 ar.

Till NSA efter periodens ut-

gang.
Gia, senast efter 2 ar.

Till NSA efter 5 ar.
Aterkommer klienten innan
leveransfristen gatt ut, aterfo
akten till det aktuella bestan-
det.

Senast infor leveransen till
NSA ska akterna rensas/gall]
ras enligt for socialakter fast-
stalld instruktion, och i 6vrigt
iordningstallas enligt instruk-
tion i Arkivhandboken.
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