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Klassificeringsstruktur for registrering av handlingar
pa dldreférvaltningen (beteckning 2)

Aldreférvaltningens forslag till beslut

1. Aldrenimnden faststéller ny klassificeringsstruktur med beteckning 2 for
dldrefdrvaltningen som giller frin och med den 1 januari 2013,

2. Den tidigare utfirdade klassificeringsstrukfur (dnr 117-273/2011) avslutas
med den 31 december 2012.

Parvagrafen forklaras omedelbart justerad.
i

¢ s -~ '

- -’ /5 ,4
bAl), Ay
Eva Frunk Lind . Karin Ekdahl Wistberg 7~
divektér avdelningschef /

Sammanfattning

Enligt Arkivregler for Stockholms stad (KT's 2007:26) ska myndigheten utarbeta en
klassificeringsstruktur som representerar verksamheten. 1 forteckningen ska
myndighetens handlingstyper redovisas i en struktur som utgér frén
verksamhetsprocesser. Klassificeringsstrukturen kommer att anvéindas vid
registrering av allminna handlingar i dldreforvaltningens diarium samt vid
upprittande av dokumenthanteringsplan och bevarandeforteckning, Ett behov att ta
fram en ny klassificeringsstruktur har uppstatt i samband med dldren#mndens nya
och utékade uppdrag samt genomforda organisationsfordndringar. Vid
genomgripande forindringar av verksamheten, eller nér klassificeringsstrukturen
riskerar att bli otverskddlig pd grund av dndringar, ska den avslutas och en ny tas i
bruk (§ 14 RA-FS 2008:4).

Arendets beredning
Arendet har beretts inom #ldreférvaliningen.

106 64 Stockhoim, Swedenborgsgatan 20 B
Telefon 08-508 36 200
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TIANSTEUTLATANDE

DNR 040601-1/2013

I SAMBAND MED DNR |17-273/201 §
SID 2 (8)

Bilagor:
1. Ny klassificeringsstruktur for dldreférvaliningen med beteckning: 2
2. Den avslutade klassificeringsstrukturen som har varit gillande under tiden
2011-2012
3. Beslut Stadsarkivet (SSA 2011:12, dor 9.4-9109/11)

Klassificeringsstruktur §6r reglstrering av handlingar pd ildrefSrvaltningen (beteckning 2)
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Aldreforvaltningens Kklassificeringsstruktur nr 2

giiller fran och med den 1 januari 2013

1. Leda och utveckla egen verksamhet

101,
102,
103.

104,

103.

106.

107.
108.
109.

Organisera forvaltningen, fordela ansvar och arbetsuppgifier

Ta fram och aktualisera delegationsordning och delegationsforteckning
Fatta verksamhetsbeslut, delegationsbesiut och teckna avtal som ror
forvaltningens dvergripande verksamhet

Ta fram verksamhetsplaner och andra styrdokument inom stadens
integrerade system for ledning och styrning (ILS), t.ex. tredringsplaner,
internkontrollplaner, kvalitetsgarantier

Utfora och folja upp budget och andra uppdrag inom ILS, t.ex.
mdnadsrapporter, tertialrapporter, vetksamhetsberéttelser

Hantera revision och granskning (extern och intern)

Hantera uppdrag fran kommunfullmiktige och kommunstyrelsen
Hantera uppdrag/projekt frin andra myndigheter

Hantera édldrenimndens uppdrag och bereda svar pa skrivelser frén
dldrenimnden

2. Hantera remisser/ yttranden, fullmakt, Lex Sarah

201,
202,

203.
204,

Besvara remisser fran kommunstyrelsen

Besvara dvriga remisser, avge yttranden till domstolar, JO,
Socialstyrelsen och andra myndigheter

Ge fullmakt och hantera riittsliga forfaranden, m.m.
Utreda/hantera anmilan enligt Lex Sarah

3. Samverka med fackliga organisationer och branschradet

301.
302.
303.
304.

Teckna lokala samverkansavtal

Administrera forvaltningsgruppen

Administrera branschrddet

Svara for niitverk for stadens dldreomsorgschefer

4. Ge verksamhetsstdd/Utbildning och administration

401.

Hantera kommunikation och information

40101, Hantera extern information/kommunikation, férvalta och utveckla

forvaltningens webbplats och sociala medier

40102, Hantera intern information/kommunikation, férvalta och utveckla

Klassificeringsstruktur for reglsteering av handlingar pd dldref6rvaltaingen (betecknlng 2}
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forvaltningens intranét

40103. Bestilla och distribuera broschyrer/tryckmaterial

40104, Genomfora 6vriga uppdrag/delta i projekt angéende kommunikation
med omvirlden, konferenser, studiebesok, m.m.

402. Hantera skriftviixling med myndigheter och enskilda

403. Administrera personal

40301. Rekrytera

40302. Administrera anstéllning

40303. Kompetensutveckla, genomfbra och folja upp medarbetarenkiiten och
medarbetarsamtal

40304, Samverka med petsonal/APT/skyddsrond

40305. Bedriva arbetsmiljoarbete/Rapportera arbetsskador, tillbud och
incidenter och hantera polisanméiningar

40306. Teckna avtal samt hantera foretagshélsovérd

404. Sikerhet och Lokaler
40401, Forvalta 1T-siikerhet/IT-behorigheten och anvéndarkonton
40402, Hantera forvaltningens lokaler/hyresavtal

405, Tillhandahalla utbildningsinsatser inom stadens iildreomsorg,
samverka och omviirldsbevaka

40501. Upphandla, genomfdra och folja upp utbildningar och
kompetensutveckling for personal i #ldreomsorgen i staden

40502. Samverka i forsknings- och utvecklingsfrgor med bl.a. Stiftelsen
Aldrecentrum, Karolinska institutet, Ersta Skndal hogskola,
Sofiahemmets hdgskola, Stockholms Léns Landsting, Stockholms
universitet, Institutionen for socialt arbete och stadens forvaltningar.

40503. 1samverkan med Aldrecentrum svara for stod, radgivning och
malgruppsinriktade/verksamhetsanpassade utbildningar avseende
kost och nutrition, ink{usive informationsmaterial, Medverka med
kostkompetens i upphandling och uppf8ljning av mat- och
méltidsavtal.

40504, Virdegrund och virdighetsgarantier/hantera beviljade medel, utbilda
personal i dldreomsorgen om stadens, félja upp inforande i
stadsdelsnimndernas 6vergripande styrdokument.

406, Hantera processorienterad informationsredovisning (registratur
och arkiv)
40601. Ta fram klassificeringsstruktur, arkivorganisation, arkivbeskrivning,
bevarandeftrteckning samt hantera arkiv
40602. Utldmna/lana ut allménna handlingar/behandla frigor om sekretess

Klassificeringsstruktur [8r registrering av handlingar pd &ldreférvaltningen (beteckning 2)
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och skydd av personuppgifter (OSA och Pul)
407. Administrera dldrenimnden/INSYN/eVald/arvoden/sammantriden

408. Administrera kommunstyrelsen pensioniirsrad (KPR)
och hantera funktionshinderfriagor i fildreomsorgen

409, Administrera ekonomi
40901, Faststélla kontoplan
40902. Forvalta avtal om servicetjéinster rérande ekonomi- och
loneadministration (Agresso, servicefdrvaltningen)

5. Upphandling och utveckling

501. Bereda stadstvergripande frigor inom hemtjiinsten och vird- och
omsorgshoenden

502. Genomfora overgripande utvecklingsprojekt inom hemtjinsten och
viard- och omsorgsboenden

503. Samordna och strategiskt planera siirskilda boenden fir ildre

504. Upphandla, forvalta och félja upp avtal rorande:
50401. Hemtjéinst
50402. Vard- och omsorgsboenden
50403. Dagverksamhet
50404, Korttidsvard

505. Analysera befintlig statistik samt utveckla statistikproduktion

506. Uppdatera innehéllet i webbaserade tjansten ”Jimfor service”
inklusive privata utférare

507. Sammanstilla och till kommunfullmiiktige rapportera ej verkstillda
beslut enligt SoL, och LSS

508. Utveckla e-tjinster/IT
50801, Utveckla e-tjénster for stadens medborgare
50802. Utveckla och félja upp stadens verksamhetssystem Paraplysystemet,
tidsregistreringssystem, sociala system, m.m.

Klassificeringsstruktur f6r registrering av handlingar pa dldrefSrvaltningen (beteckning 2}
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6. Uppfoljning och inspektion

601. Genomfira samlad uppfiljning, utviirdering och analys av
Aldreomsorgen

602. Inspektera dildreomsorgen i staden i kommunal regi och enligt avtal
60201. Bereda och genomfbra inspektioner anmiilda och oanmélda
60202, Utviirdera och analysera genomforda inspektioner och i samband med
tertialrapporter och verksamhetsberiittelsen dverldmna rapporter till
kommunstyrelsen

603. Ge rid, stod och viigledning till {ildre, deras anhériga och
personal i samband med inspektioner och fildreombudsmansinsatser

604. Klagomal och synpunkter pé dldreomsorgen
60401, Ta fram och f6lja upp rutiner for hantering inkomna kiagomal och
synpunkter pa dldreomsorgen
60402. Hantera klagomdl och synpunkter inkomna till dldrefdrvaltningen,
dldreombudsmannen, Aldre direkt, samt hantera rapporter som gors i
samband med klagomal och synpunkter
60403. Aldreombudsmannens arliga rapporter till kommunstyrelsen

605. Sprida goda exempel sd att dldreomsorg i staden utvecklas och
forbiittras

606. Utveckla myndighetsutdvning inom dldreomsorgen
60601, Utveckla stadens myndighetsutdvning/bedtmnings- och
kartlaggningsinstrument
60602, Utreda och f6lja upp forenklad bistdindsbeddmning
60603, Utarbeta stéd och styrdokument
60604, Samordna stadens bistdndshandléiggarchefer och bestéllarchefer i
strategiska fragor, samverka i néitverk for bistdndshandlédggare, m.m,

607. Folja upp och samordna insatser for viard av dementa och
personer med kognitiv funktionsnedsiittning, hantera och fordela
beviljade medel fir utveckling och insatser inom omsorg och vird av
dementa och personer med kognitiv funktionsnedsiittning

608. Hantera dvriga 6vergripande uppdrag och projekt, t.ex.
brandprevention i dldreomsorg, kultur, m.m,

609. Administrera bidrag till frivilligorganisationer for dldre
60901. Ta fram och fdlja upp rutiner for hantering av bidrag tilt

Klassificeringsstruktur f8r registrering av handlingar pi aldrefdrvaltningen (beteckning 2}
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frivilligorganisationer

60902, Ta emot anstkningar, bereda forslag till nimnden, férvalta och folja
upp fordelning av bidrag till frivilligorganisationer enligt
nidmndsbeslut

60903. Utveckla samverkan med frivilligorganisationer

610, Utveckla och filja upp hilso- och sjukvird inom dldreomsorgen

61001, Samverka med Stockholms léns landsting, Sveriges Kommuner och
Landsting, Socialstyrelsen, Patientndmnden och andra myndigheter i
hélso- och sjukvéardsfragor

61002, Utvecklia hantering av dokumentation enligt hélso- och
sjukvérdslagstiftningen, e-hélsa, m.m.

61003. Samordna, utveckla och flja upp nétverk for MAS/MAR

61004, Hantera kommunaliserad hemsjukvard

7. Stockholms Trygghetsjour

701. Trygghetsjouren

70101, Handligga, bistdndsbeddma akut uppkomna omvardnadsbehov pé
delegation frin stadsdelsnimnderna

70102. Arbetsledning av omvérdnadspersonal i akuta situationer dér ordinarie
arbetsledare inte &r tillgingliga

70103. Dokumentera alla hindelser som intréffar och alla bistdndsbeslut som
fattas under jourtid

70104, Samarbeta med stadsdelsforvaltningarnas bistindshandliggare,
enhetschefer, omvérdnadspersonal, Aldre direkt, privata och
kommunala utforare, polis, vardguiden, distriktssjukskdéterskor,
virdcentraler, SOS Alarm, m.m.

702, Handldggningsenheten
70201. Centraliserad kéhandlidggning till stadens vard- och omsorgsboenden
70202. Centraliserad handliggning av anstkan om trygghetslarm

703, Jourpatrullen

70301. Atgirda akuta hjilp- och omvérdnadsinsatser under kvéllar, nétter
och helger om dessa behov inte kan tillgodoses pd annat sttt

70302, Avlasta utférarna vid tillfilliga akuta arbetsanhopningar om situationen
s tillater

70303, Verkstilla beslut i akuta situationer under jourtid hos personer som inte
tidigare dr bistdndsbedémda av stadsdelsforvaltningarnas
bistéandshandliggatre

704. Larmcentralen

Klassificeringsstruktur f5r registrering av handlingar pd EldrefSrvaltningen (beteckning 2)
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70402,

70403.
70404,

70405,

70406,
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Ta emot larmanrop frén &ldre och funktionshindrade for stadens
stadsdelsforvaltningar och for en kranskommun

Beddma larmanropens behov av atgiird och kontaktar utférarens
personal nér detta dr pakallat

Dokumentera genomforda insatser/atgérder

Installera trygghetslarm, utfora service och aterhdmtning av
trygghetslarm inom stadens stadsdelsférvaltningar

Ansvara for all administration av kunder och trygghetslarm pa
Larmecentralen

Teknikenheten koper in och lagerhiller trygghetslarm for alla stadens
stadsdelsforvaltningar,

Klassificeringsstruktur fér registrering av handlingar pi ildrefSrvaltningen (beteckning 2)
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