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KLASSIFICERINGSSTRUKTUR FOR REGISTRERING
AV HANDLINGAR PA ALDREFORVALTNINGEN

Aldreférvaltningens forslag till beslut

Aldrenimnden faststiller klassificeringsstruktur for dldreforvaltningen.

Eva Frunk Lind
Direktor

Sammanfattning

Enligt Arkivregler for Stockholms stad (KFs 2007:26) ska myndigheten utarbeta en
klassificeringsstruktur som representerar verksamheten. I forteckningen ska
myndighetens handlingstyper redovisas i en struktur som utgar frén
verksamhetsprocesser. Klassificeringsstrukturen kommer att anvéndas vid
registrering av allménna handlingar 1 dldreforvaltningens diarium samt vid
upprittande av dokumenthanteringsplan och bevarandeforteckning.

Arendets beredning
Arendet har beretts inom #ldreforvaltningen.

Bilaga:
1. Klassificeringsstruktur for dldreforvaltningen
2. Beslut Stadsarkivet (SSA 2011:12, dnr 9.4-9109/11)

106 64 Stockholm. Swedenborgsgatan 20 B
Telefon 08-508 36 200
barbara.ahlmark@stockholm.se www.stockholm.se
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Klassificeringsstruktur for dldreforvaltningen

1. LEDA OCH UTVECKLA EGEN VERKSAMHET

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
L.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.
1.10.

Organisera forvaltningen, fordela ansvar och arbetsuppgifter
Ta fram och aktualisera delegationsordning och
delegationsforteckning

Fatta verksamhetsbeslut inklusive beslut i delegation
Formulera mal och matt, viarderingar

Ta fram planer och styrdokument inom stadens integrerade
system for ledning och styrning (ILS)

Folja upp mal och matt, virderingar

Utfora uppdrag inom ILS, ta fram och f6lja upp
ménadsrapporter, tertialrapporter, verksamhetsberéttelse

Ta fram och f6lja upp internkontrollplan, kvalitetsgarantier
Hantera revision (extern och intern)

Bereda/genomfora beslut/uppdrag fran kommunfullméktige
och kommunstyrelsen

Bereda/genomfora uppdrag/projekt fran andra myndigheter
Ta emot och bereda svar pé skrivelser/uppdrag fran
dldrendmnden

2. Samverka med fackliga organisationer och branschradet

2.1.
2.2.
2.3.

Teckna lokala samverkansavtal
Administrera forvaltningsgruppen
Hantera branschradet

3. Hantera information/kommunikation

3.1.

3.2

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

Hantera extern information/kommunikation, forvalta och
utveckla forvaltningens webbplats

Hantera intern information/kommunikation, forvalta och
utveckla forvaltningens intranét

Bestilla och distribuera broschyrer/tryckmaterial
Hantera klagomal och synpunkter, skriftvixling med
myndigheter och enskilda

Genomfora ovriga uppdrag angdende kommunikation
Ta emot besok, hantera konferenser och andra kontakter
Svara for natverk for dldreomsorgschefer

4. Besvara remisser/avge yttranden, fullmakt

4.1.
4.2.

4.3.

Besvara remisser frdn kommunstyrelsen

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

Ge fullmakt och hantera rattsliga forfaranden, m.m.
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5. Administrera personal

5.1.
5.2
5.3.

54.

Administrera anstdllningsforhallanden

Samverka med personal och bedriva arbetsmiljoarbete/APT
Utveckla personalens kompetens/medarbetarenkéten och
medarbetarsamtal

Hantera foretagshilsovard

6. Sikerhet och Lokaler

6.1.

6.2.
6.3.

Rapportera arbetsskador, tillbud och incidenter och hantera
polisanmélningar

Forvalta IT-sékerhet/IT-behorigheten och anvdandarkonton
Hantera forvaltningens lokaler/hyresavtal

7. UTVECKLING OCH UTBILDNING

7.1. Tillhandahalla utbildningsinsatser inom éldreomsorgen, samverka och
omvirldsbevaka

7.1.1.

7.1.2.
7.1.3.

7.1.4.

Upphandla och genomfora utbildningar och
kompetensutveckling inom édldreomsorgen 1 staden

Folja upp utbildningar och kompetensutveckling

Samverka med bl.a. Stiftelsen Aldrecentrum, Karolinska
institutet, Ersta Skondal hogskola, Sofiahemmets hogskola,
Stockholms ldns ladsting, Stockholms universitet,
Institutionen for socialt arbete och stadens forvaltningar i
forsknings- och utvecklingsfrigor.

Svara for stod och radgivning avseende kost och nutrition,
utarbeta informationsmaterial och genomf{6ra mélgrupps- och
verksamhetsanpassade utbildningar.

Medverka med kostkompetens i upphandling och uppf6ljning
av mat- och maltidsavtal.

7.2. Utveckla e-tjinster/IT

7.2.1.
7.2.2.

Utveckla e-tjinster for stadens medborgare
Initiera och utveckla stadens verksamhetssystem —
Paraplysystemet

7.3. Utveckla myndighetsutovning inom ildreomsorgen

7.3.1.

7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.

Utveckla stadens myndighetsutdvning/beddmnings- och
kartlaggningsinstrument

Utreda och folja upp forenklad bistindsbeddmning

Utarbeta stod och styrdokument

Samordna stadens bistindshandldaggarchefer i strategiska
frégor, svara for ett natverk for stadens bistindshandldggare,
m.m.
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.
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Hantera ovriga uppdrag, t.ex. kultur i stadens dldreomsorg, m.m.

Administrera bidrag till frivilligorganisationer for ildre
7.5.1.  Ta fram och f6lja upp rutiner for hantering av bidrag till
frivilligorganisationer
7.5.2. Bereda forslag, forvalta och folja upp fordelning av bidrag till
frivilligorganisationer enligt nimndsbeslut
7.5.3.  Utveckla samverkan med frivilligorganisationer

Hantera registraturen och arkiv
7.6.1.  Hantera processorienterad
informationsredovisning/diarium och bevara arkiv
7.6.2. Léamna ut/lana ut allmén handling
7.6.3. Behandla sekretess och personuppgifter

Administrera dldrenimnden

Administrera kommunstyrelsen pensionirsriad (KPR)
och idldrenimndens handikapprad (HKR)

8. VERKSAMHETSPLANERING OCH UPPHANDLING

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.5.

Bereda stadsovergripande frigor inom hemtjéinsten och viard- och
omsorgsboenden

Samordna och strategiskt planera sirskilda boenden for idldre

Upphandla, forvalta och folja upp av avtal av:
8.3.1. Hemtjanst
8.3.2. Vérd- och omsorgsboenden
8.3.3. Dagverksamhet
8.3.4. Korttidsvéard

Analysera befintlig statistik samt utveckla statistikproduktion

Uppdatera innehillet i webbaserade tjéinsten ”Jamfor service” inklusive
privata utforare

9. UTVARDERING OCH ANALYS

9.1.

Genomfora dldreforvaltningen samlade uppfoljning, utviardering och
analys av dldreomsorgen, sikra och utveckla visentliga omriden inom
aldreomsorgen
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9.2. Folja upp inforande av stadens virdegrund i stadsdelsnimndernas
overgripande styrdokument

9.3. Aldreombudsmannen
9.3.1.  Gerdd, stdd och végledning till dldre och deras anhdriga
9.3.2. Hantera inkomna klagomal och synpunkter
9.3.3. Sprida goda exempel sa att dldreomsorg i staden utvecklas
och forbattras
9.3.4. Utvirdera och analysera
9.3.5. Lémna &rliga rapporter till kommunstyrelsen

9.4. Aldreomsorgsinspektorer
9.4.1. Granska dldreomsorgen i staden i kommunal regi och enligt
avtal
9.4.2. Utvédrdera och analysera
9.4.3. Léamna 4rliga rapporter till kommunstyrelsen

9.5. Utveckla och folja upp hélso- och sjukvird inom dldreomsorgen

9.4.1. Samverka med Stockholms léns landsting, Sveriges
Kommuner och Landsting, Socialstyrelsen, Patientndmnden
och andra myndigheter i hédlso- och sjukvardsfragor.

9.4.2. Utveckla hantering av dokumentation enligt hélso- och
sjukvardslagstiftningen

9.4.3. Samordna och utveckla nitverk for stadens MAS/MAR

9.4.4. Sammanstéllning och rapportering av ej verkstillda beslut
enligt SoL och LSS

9.5. Administrera ekonomi
9.5.1. Faststélla kontoplan
9.5.2. Stimulansmedel — ans6ka och sammanstilla
9.5.3. Hantera projektmedel och bidrag
9.5.4. Fakturera och avisera kunder
9.5.5. Betala leverantorer
9.5.6. Administrera lopande bokforing och redovisning

10. STOCKHOLMS TRYGGHETSJOUR

10.1. Trygghetsjouren
10.1.1.  Administrera vidaredelegation fran stadsdelsnimnderna om
tjdnster inom omvardnad/myndighetsutdvning i akuta fall
10.1.2.  Teckna avtal om servicetjanster/uppdrag med
stadsdelsndmnderna och andra kommuner i ldnet
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10.1.3.

10.1.4.
10.1.5.

10.1.6.

10.1.7.
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Ta emot och hantera uppdrag i akuta situationer (inhdmta
uppgifter fran stadens verksamhets- och dokumentations-
system, gora bistdndsbeddmning, verkstdlla beslut 1 en akut
situation)

Ge omvardnadspersonal stdd, hjilp och rad i akut situation
Registrera de brukare och drenden som aktualiseras under
jourtiden, upprétta rapport och dokumentation om hiandelser
och bistdndsbeslut och ge till kidnna for bistindshandléggare
och enhetschef pa respektive stadsdelsforvaltning

Hantera personuppgifter/sekretess i drenden enligt avtal med
personuppgiftsansvarige stadsdelsndmnd/kommun
Samarbeta med stadsdelsforvaltningarnas
bistandshandléggare, enhetschefer, patruller, privata
utforare, polis, sjukvardsupplysning, distriktssjukskoterskor,
vardcentraler, SOS alarm, m.m.

10.2. Jourpatrullen

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

Atgirda akuta hjilp- och omvardnadsinsatser

under kvillar, nitter och helger

Verkstilla beslut i nya drenden efter kontorstid inom
Stockholms stads édldre- och handikappomsorg

Verkstilla beslut som fattas av jourhandldggare pa
Trygghetsjouren om att avlasta omvéardnadspersonal i form
av punktinsatser vid tillfalliga/akuta arbetstoppar

Lamna skriftliga meddelanden hos brukare efter utforda
uppdrag med information till brukaren, anhdriga eller till
den ordinarie vard- och omsorgspersonalen

10.3. Larmcentralen

10.3.1.

10.3.2.

10.3.3.

10.3.4.

10.3.5.
10.3.6.

Teckna avtal om anslutning av trygghetstelefoner till
Stockholms Trygghetsjouren

Utfora installationer och service av trygghetstelefoner enligt
tecknade avtal

Dokumentera utforarens inrapporterade atgéardskedja for
insatser/atgérder

Ta emot/registrera larmanrop, géra beddmning av
insats/atgird som ska vidtas hos brukaren enligt
atgirdskedja

Dokumentera genomford insats/atgird

Hantera lager av trygghetstelefoner och teknisk service.

-Slut-
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