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Arkivmyndighetens beslut
2013:37

Beslut om godkdnnande av
klassificeringsstruktur

Namnd
Aldrendmnden

Beslutets omfattning

Enligt Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26) ska
stadsarkivet godkédnna foreslagen klassificeringsstruktur innan
den faststélls av verksamheten (7 kap. 4§).

Stadsarkivet godkdnner bifogad klassificeringsstruktur for
Aldreférvaltningen.

Datum for beslut
Stockholm den 18 december 2013
Pé Kulturndmndens végnar

Lennart Ploom
Stadsarkivarie

Stockholms stadsarkiv

Kungsklippan 6

Box 22063

10422 Stockholm

Telefon 0850828300

Fax 0850828301
stadsarkivet@stockholm.se
www.ssa.stockholm.se
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KLASSIFICERINGSSTRUKTUR FOR
ALDREFORVALTNINGEN

Process

Beskrivning

I.STYRA, PLANERA
OCH FOLJA UPP
VERKSAMHETEN

I.1 Styra verksamheten

1.1.1 Utfora politiskt
ledningsarbete

Aldrenamndens beslut.
Néamndbeslut om
delegationsordning och
delegationsforteckning.
Hantera dldrendmndens
arbete.

1.1.2 Hantera
kommunstyrelsens
pensiondrsrad och
funktionshinderfragor

Avser administrativ service
at kommunstyrelsens
pensiondrsrdd och hantering
av funktionshinderfrigor.

1.1.3 Utfora internt
ledningsarbete

Beslut fattade av
forvaltningsledning, teckna
verksamhetsbeslut och
delegationsbeslut etc.

1.1.4 Faststilla och forvalta
interna riktlinjer och rutiner

Arbete med att uppritta,
faststélla och forvalta
riktlinjer och rutiner
avseende forvaltningens
stod- och kdrnfunktioner.
(For stadsovergripande
riktlinjer och rutiner for
dldreomsorgen, se 3.5)

1.1.5 Hantera rattsliga
forfaranden

Fullmakter, handlingar 1
rittsliga forfaranden,
yttranden till JO, domstolar,
andra myndigheter.

1.2 Planera, organisera
och folja upp
verksamheten

1.2.1 Organisera och fordela
arbete och ansvar

Organisationsfragor, bl.a.
verksamhets- och
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organisations-forandringar.
Aven personalméoten/APT,
forvaltningsmoten samt
facklig samverkan.

1.2.2 Planera och f6lja upp
verksamheten

Verksambhetsplanering,
budget, trearing, bokslut och
verksamhetsberittelse,
tertialrapporter och
manadsrapporter.

1.3 Utveckla verksamheten

Avser projekt/utredningar
som leder till utveckling av
styrande och stodjande
funktioner. (For
utvecklingsarbete rorande
dldreomsorgen 1 staden, se
3)

1.4 Hantera revision och
granskning

Intern och extern granskning
av verksamheten, t.ex. av
stadens revisorer.

1.5 Besvara remisser

Svar pa remisser fran KF,
KS, andra myndigheter, t.ex.
KSL, Socialstyrelsen, dven i
form av kontorsutlitanden.
Bereda svar pé skrivelser
och frigor fran
dldrendmnden och hantera

uppdrag.

2.GE i
VERKSAMHETSSTOD

2.1 Administrera
anstdllning och I6ner

2.1.1 Rekrytera

Omfattar att skriva och
publicera annons, hantera
inkomna ansokningar samt
genomfora intervjuer.

2.1.2 Hantera anstéllning

Avser hantering av fragor
knutna till en padgaende
anstéllning, till exempel
betyg och intyg. Aven
uppségning och
entledigande, samt
handlingar kopplade till
rehabilitering, arbetsskador
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och liknande.

2.1.3 Beridkna och betala ut
16ner och pensioner

Administration av 10ner,
pensioner och andra
ersittningar. Arvoden.

2.2 Hantera
personalfragor

2.2.1 Kompetensutveckla

Utbildningsinsatser pa
grupp- och individniva.

2.2.2 Hantera Arbetsskador och
personalsociala fragor rehabilitering,
arbetsanpassning,
omplacering och
disciplindtgérder.
2.2.3 Hantera fysisk och Undersokning,
psykisk arbetsmiljo genomforande och
uppfoljning av

arbetsmiljofragor, t.ex.
utrustning, ventilation,
buller, arbetsklimat,
ergonomi och organisation.
Aven skyddsronder och
systematiskt
arbetsmiljoarbete.

2.3 Administrera
ekonomi

2.3.1 Hantera intdkter

Avser hantering av
kundfakturor och
kundinbetalningar.

2.3.2 Hantera kostnader

Omfattar att hantera och
betala leverantorsfakturor.

2.3.3 Hantera investeringar

2.3.4 Hantera 16pande
redovisning

Omfattar att hantera
kontoplan och att 16pande
stimma av och redovisa
ekonomin.

2.3.5 Hantera
skatteredovisning

Innefattar
skattedeklarationer och
momsrapport.

2.4 Teckna och forvalta
avtal, genomfora
upphandling och inkop

2.4.1 Kopa in och bestilla

Omfattar direktupphandling
och avrop fran ramavtal till
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dldreforvaltningens egen
verksamhet. (For
direktupphandling och avrop
géllande stadens
dldreomsorg, se 5.)

2.4.2 Upphandla 1
konkurrens

Innefattar hantering av
anbud, samt forsorjnings-
respektive
verksamhetsupphandling.
(Obs. ej upphandling av
dldreomsorg, som sker pa
uppdrag fran bl.a.
kommunstyrelsen — detta
hanteras under 5.)

2.4.3 Teckna, forvalta och
folja upp avtal

Avser handlingar som ror
ocksa uppfoljning och
avstdmning i samband med
pagaende avtal. (For avtal
rorande dldreomsorgen, se
5.1.3)

2.5 Administrera
gemensamma
funktioner

2.5.1 Hantera och redovisa
allménna handlingar

Dokumenthanteringsrutiner,
registrerings- och
arkivfragor, gallring,
redovisning av handlingar.
Aven begiran om
utldmnande av allménna
handlingar, sekretessfragor
och PUL-uppgifter.

2.5.2 Kommunicera och
informera

Extern och intern
kommunikation avseende
verksamhet och pdgaende
projekt och arbeten.
Formedling av information
via intranét, webb-platser,
massmedia, forvaltningens
sociala nitverk, broschyrer
och andra publikationer.
Aven frigor, synpunkter och
klagomal av enklare karaktér
rorande forvaltningens
arbete. (For synpunkter och
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klagomal rérande
dldreomsorgen, se 4.2)

2.5.3 Hantera och forvalta
stadsgemensam IT och
telefoni

Administration av
anvandarkonton,
behorigheter och
supportirenden rorande
telefoni och IT-system som
ar gemensamma for staden.

2.5.4 Hantera
verksamhetsspecifika IT-
system

Administration av
behorigheter samt
drift/forvaltning av
dldreforvaltningens
verksamhetsspecifika IT-
system. (Utveckling av nya
IT-system,

se 1.3)

2.5.5 Hantera lokaler och
sakerhet

Lokalservice, stddning,
inredning och
ombyggnation. Aven
bevakning, larm, sikerhet
och brandsyn.

2.5.6 Hantera fordon
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3.1 Ta fram Gvergripande
strategier for stadens
dldreomsorg

Avser framtagandet av
styrande dokument for
stadens dldreomsorg.

3.2 Samordna och
strategiskt planera boenden
for dldre

Omfattar langtidsplanering,
kommunikation med
byggforetag, t.ex.
boendeplaner.

3.3 Genomfora overgripande
utvecklingsprojekt

Projekt rorande stadens
overgripande dldreomsorg.

3.4 Fordela och redovisa
verksamhetsspecifika medel

Omfattar fordelning och
redovisning av oronméirkta
pengar till dldreomsorgen

3.5 Utreda och utveckla
myndighetsutovning inom
dldreomsorgen

Forbéttringsarbete géllande
myndighetsutdvningen inom
stadens dldreomsorg.

3.6 Samordna natverk for
stadens chefer inom
dldreomsorgen

Ror nétverk for
dldreomsorgschefer och
bistandshandléggarchefer.

4. GRANSKA OCH
UTVARDERA
ALDREOMSORGEN

4.1 Sammanstélla och
analysera uppfoljning av
dldreomsorgen

Uppfdljningsarbete av
dldreomsorgen inom olika
omraden, t.ex. boende,
hemtjanst, hélso- och
sjukvard, funktionshinder,
demens och kognitiv
funktionsnedséattning. Arbete
med att ta fram
stadsgemensamma mallar.
Statistik och analys,
jamforelser,
sammanstéllningar av ¢j
verkstéllda beslut enligt 4
kap 1 § SoL, hantera Lex
Sarah, mm.

4.2 Hantera klagomél och

Klagomal och synpunkter
inkomna till Aldre direkt,
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Stockholms trygghetsjour,
stadens webbplats, per e-
post eller telefon till
inspektionsenheten eller
direkt formedlade till
forvaltningens tjdnstemén.

4.3 Genomfora inspektion
av dldreomsorgen

Omfattar arbetet med att
bereda och genomfora
inspektioner, anmélda och
oanmailda, samt att utviardera
och analysera genomforda
inspektioner.

5.SAKERSTALLA OCH
STODJA
ALDREOMSORGEN

5.1 Genomfora
upphandling av
dldreomsorg pa uppdrag

Omfattar att upphandla
dldreomsorg pd uppdrag av
bl.a. Kommunfullmaktige,
Kommunstyrelsen.

5.1.1 Upphandla hemtjanst

Upphandling av all
hemtjanst at
kommunstyrelsen enligt
LOV.

5.1.2 Upphandla enstaka
platser pd vard- och

Upphandling av enstaka
platser pd vird- och

omsorgsboende omsorgsboende och
korttidsvard.

5.1.3 Teckna och forvalta Avtalsforvaltning och -

avtal rorande dldreomsorg uppfoljning.

5.2 Samordna natverk

5.3 Genomfora utbildning

Anordna och administrera
utbildningar och information
till bistdndshandlaggare,
omvardnadspersonal, hilso-
och sjukvardspersonal,
privata utforare i
hemtjansten och vérd- och
omsorgsboenden osv

5.4 Erbjuda rad och stod till
anhdriga

5.5 Arbetsleda
omvéardnadspersonal i
Stockholm och

Tillhandahallning av
arbetsledning till
omvardnadspersonal savél i
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stadens egna verksamheter
som hos privata utforare och
1 kranskommuner.

6.BISTA STADENS
ALDRE

6.1 Ta emot och atgérda
larmanrop

Bevakning av larm, kontakt
med utforandepersonal vid
anrop, samt mottagande av
aterrapportering.

6.2 Bedoma och étgirda
akut uppkomna
omvéardnadsbehov

Ror hjélp- och
omvardnadsinsatser under
kvéllar, nétter och helger,
samt avlastning av utforare
vid tillfélliga akuta
arbetsanhopningar. Aven
verkstéllande av beslut under
jourtid.

6.3 Tillhandahalla
trygghetslarm

6.3.1 Hantera ans6kningar

Avser ansokningar,
blanketter osv

6.3.2 Installera och

Omfattar installation,

aterhdmta utbildning och hantering av
kunduppgifter samt
aterhdmtning.

6.3.3 Serva och bevaka Service och bevakning av

larmens funktionalitet trygghetslarm.

6.4 Formedla boende

Formedling av boplats till
kéande, administration av
kotider, etc.

7.SAMVERKA MED
OMVARLDEN

7.1 Omvirldsbevaka

Folja trender och utveckling
i Sverige och utomlands.

7.2 Samverka med externa
instanser

Samverkan med Stockholms
lans landsting, EU, andra
kommuner, skolor och
universitet, niringsliv och
bransch.

7.3 Samverka med
frivilligorganisationer

7.3.1 Bedoma ansokningar

Hantera inkommande
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ansokningar, bereda
tjansteutlatande med forslag
till ldrendimnden om
fordelning av bidrag.

7.3.2 Folja upp
frivilligorganisationernas
arbete

Uppfoljningsarbete i relation
till ansdkan och tilldelat
bidrag.

7.3.3 Utbilda och stodja
frivilligorganisationerna

Utbilda och ge stod till de
organisationer som fatt
beviljade verksamhetsbidrag
i ekonomihantering, formalia
kring dokumentation och
foreningsarbete etc.



