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Stadsdelsndmnderna

BESLUT OM GODKANNANDE AV
KLASSIFICERINGSSTRUKTUR

Namnd
Samtliga stadsdelsnamnder

Beslutets omfattning

Enligt Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007)Zka stadsarkivet godk&nna
foreslagen klassificeringsstruktur innan den faditssav verksamheten (7 kap. 48).

Stadsarkivet godkénner bifogad klassificeringss$tnufér stadsdelsforvaltningarna.

Bjorn Jordell
stadsarkivarie

Box 22063 104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@ssa.stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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KLASSIFICERINGSSTRUKTUR FOR
STADSDELSFORVALTNINGARNA

1. Styra, planera och folja upp

1.1. Styra och planera

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.
1.1.5.
1.1.6.

Fatta verksamhetsbeslut

Organisera och férdela arbete och ansvar
Hantera uppdrag

Samverka med personal

Samverka i utskott och rad

Ta fram planer och styrdokument

1.2.Fdlja upp och utveckla verksamheten

1.2.1. Folja upp och utveckla ekonomi och verksamhet
1.2.2. Handlagga anmalningar inom varden
1.2.3. Hantera synpunkter och klagomal
1.2.4. Hantera medborgarférslag
1.2.5. Samverka med myndigheter, organisationer, naringsliv m.fl.
1.2.6. Bedriva projekt
1.3.Tillsyn
1.3.1. Bedriva tillsyn av férséljning av folkdl, tobak och nikotinlakemedel

1.4. Avge yttranden

1.5.Hantera remisser

1.6. Information/kommunikation

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.

Hantera extern information/kommunikation
Hantera intern information/kommunikation
Ta emot information

Svara pa enkater
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2. Verksamhetsstod

2.1. Ekonomi
2.1.1. Faststélla kontoplan
2.1.2. Hantera stadsbidrag och projektmedel
2.1.3. Hantera leveranttrsfakturor
2.1.4. Hantera kundfakturor
2.1.5. Hantera huvudbok
2.1.6. Ta fram bokslut
2.1.7. Hantera inventarieredovisning
2.1.8. Hantera underforskottskassor och forsaljning

2.2.1nk6p, upphandling och teckna avtal

2.2.1. Gora inkdp och teckna avtal

2.2.2. Upphandla och teckna avtal rérande entreprenader
2.3.Personal

2.3.1. Rekrytera

2.3.2. Anstélla

2.3.3. Rehabilitera

2.3.4. Hantera arbetsrattsliga fragor

2.3.5. Hantera tjanstepension

2.3.6. Utbilda och utveckla personal

2.3.7. Verka for en god arbetsmiljo

2.3.8. Hantera lonefragor

2.3.9. Hantera aterkrav

2.4. Sakerhetsfragor

24.1.
2.4.2.
2.4.3.
244,
2.4.5.
2.4.6.

Hantera skalskydd

Hantera brandskydd

Hantera IT-sakerhet

Hantera stdrningar, allvarliga eller extraordinara handelser
Rapportera arbetsskador, tillbud och incidenter

Hantera polisanmalningar

2.5.1T och telefoni

2.5.1.
2.5.2.

Hantera IT
Hantera telefoni
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2.6.Lokaler
2.6.1. Teckna och saga upp avtal
2.6.2. Bygga ut och strukturera om
2.6.3. Forvalta
2.6.4. Hantera besiktningar

2.7. Tillagnings/mottagningskok

2.7.1.
2.7.2.

Planera och forbereda maltider
Hantera egenkontroll av livsmedel

2.8. Allman handling och arkiv

2.8.1.
2.8.2.
2.8.3.
2.8.4.
2.8.5.
2.8.6.

Hantera post

Diariefora arenden

Hantera informationsredovisning
Utreda och verkstélla gallring
Lamna ut/lana ut allman handling
Leverera arkiv
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3.

Stadsmiljo

3.1.Investera i parker
3.2. Utfora skotsel och drift av parker
3.3.Hantera fragor kring kolonitradgardar

Forskola m.m.

4.1.Hantera plats i forskola

4.2.Hantera forskoleavgift

4.3. Dokumentera verksamhet

4.4.Handlagga arenden om barn i behov av sarskilt stod
4.5.Handlagga arenden om vardnadsbidrag

Fritid och kultur
5.1.Bedriva verksambhet i fritidsgardar och parklekar

5.2.Kulturverksamhet
5.2.1. Fordela medel
5.2.2. Genomfora kulturverksamhet

5.3.Hantera arenden om kollo
5.4. Utreda féreningsbidrag
5.5.Hantera fragor kring hemgardar och samlingslokaler
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6. Individ och familjeomsorg

6.1. Overgripande

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.

Ta stallning till om utredning ska inledas

Handlagga overklaganden

Utreda familjehem, kontaktpersoner och kontaktfamiljer
Handlagga avgifter/erséattningar

Gora avstamningar pa utbetalningar m.m.

Hantera aterkrav

6.2.Barn och ungdom

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.

Utreda barn och ungdomsarende

Utreda placeringar

Utreda sarskilt forordnad vardnadshavare

Bedriva faltverksamhet och drogférebyggande arbete

6.3. Familjeratt

6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.

Faststalla faderskap/foraldraskap

Utreda adoptioner

Utreda arenden om vardnad, umgéange och boende
Genomfdra samarbetssamtal

Hantera namnéarenden

6.4.Vuxenarenden

6.4.1.
6.4.2.

Utreda vuxenarenden
Hantera egna medel

6.5. Socialpsykiatri

6.5.1.
6.5.2.
6.5.3.

Utreda arenden inom socialpsykiatrin

Ge rehabilitering, sysselsattning, arbetstraning, utbildning

Driva trafflokaler

6.6. Utreda forsorjningsstod/ekonomiskt bistand

6.7. Flyktingmottagande

6.7.1.
6.7.2.

Ta emot och introducera flyktingar
Utreda introduktionsersattning

6.8. Utreda dodsboarenden
6.9. Ge budget- och skuldradgivning
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6.10. Hantera fragor om arbetsmarknadsatgarder
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7. Aldreomsorg

7.1.Overgripande

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.

Ta stallning till om utredning ska inledas
Handlagga overklaganden

Handlagga avgifter/ersattningar
Hantera aterkrav

7.2.Hemtjanst m.m.

7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.
7.2.4.
7.2.5.

Utreda hemtjanst
Utreda ledsagning
Utreda trygghetslarm
Utreda hemvardsbidrag
Utreda avl6sning

7.3.Sarskilda boendeformer

7.3.1.
7.3.2.

Utreda plats i servicehus
Utreda plats i vard- och omsorgsboende

7.4. Aktivering

7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.

Utreda dagverksamhet
Utreda fritid/aktivering och ledsagare
Erbjuda 6ppen verksamhet

7.5.0mvardnad och drift

7.5.1.
7.5.2.
7.5.3.
7.5.4.
7.5.5.
7.5.6.

Dokumentera service, tillsyn och omvardnad
Dokumentera héalso- och sjukvard

Hantera boendes privata medel

Hantera hyreskontrakt

Hantera larm

Hantera nycklar
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8. Stod och service till personer med funktionsnedsattning

8.1. Overgripande

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.
8.1.5.

Ta stallning till om utredning ska inledas

Handlagga overklaganden

Utreda familjehem, kontaktpersoner och kontaktfamiljer
Handlagga avgifter/erséattningar

Hantera aterkrav

8.2. Hemtjanst m.m.

8.2.1.
8.2.2.
8.2.3.
8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.2.7.
8.2.8.
8.2.9.

Utreda hemtjanst

Utreda trygghetslarm

Utreda hemtjanst i assistansliknande form
Utreda avl6sarservice (barn i hemmet)

Utreda ledsagarservice

Utreda kontaktpersoner

Utreda boendesttd

Utreda daglig verksamhet och dagverksamhet
Utreda hemvardsbidrag

8.3. Personlig assistans

8.3.1.
8.3.2.

Utreda personlig assistans
Utreda kostnader for personlig assistans

8.4. Dagverksamhet och daglig verksamhet

8.4.1.
8.4.2.

Utreda daglig verksamhet
Utreder tillsyn for barn 6ver 12 ar

8.5.Barnboende

8.5.1.
8.5.2.
8.5.3.
8.5.4.

Utreda bostad med sarskild service
Utreda placering i familjehem

Utreda korttidsvistelse/korttidsboende
Utreda 6vriga placeringar

8.6.Vuxenboende

8.6.1.
8.6.2.
8.6.3.
8.6.4.

Utreda bostad med sarskild service
Utreda plats i sjukhem

Utreda korttidsvistelse/korttidsboende
Utreda hem for vard och boende
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8.7. Fardtjanst

8.7.1.
8.7.2.

Utreda fardtjanst
Utreda riksfardtjanst

8.8. Utreda kommunalt bostadstillagg till handikappade

8.9. Drift och omvardnad

8.9.1.
8.9.2.
8.9.3.
8.9.4.
8.9.5.
8.9.6.

Dokumentera stdd och service
Dokumentera héalso- och sjukvard
Hantera hyreskontrakt

Hantera boendes privata medel
Hantera larm

Hantera nycklar
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