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Beslut om godkdnnande av klassificeringsstruktur

Nimnd
Samtliga stadsdelsnimnder

Beslutets omfattning
Enligt 6 kap. 5 § Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27) ska Stadsarkivet
godkénna foreslagen klassificeringsstruktur innan den faststills av myndigheten.

Stadsarkivet godkénner bifogad klassificeringsstruktur for
stadsdelsforvaltningarna.

Klassificeringsstrukturen ska gélla frén ar 2019 och tidigare beslutad
klassificeringsstruktur for stadsdelsférvaltningarna, SSA 2009:27, ersitts dirmed.

Datum for beslut
Stockholm den 30 november 2018
P& Ijulturnéimndens végnar
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Klassificeringsstruktur for stadsdelsnidmnderna/
stadsdelsforvaltningarna, 2019-

1 Styra, planera och félja upp verksamheten
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Styra och leda verksamheten
1.1.1 Utféra politisk styrning
1.1.2 Samarbeta med utskott och r3d
1.1.3 Utféra internt ledningsarbete
1.1.4 Samverka med personal och fackliga organisationer

Planera och félja upp verksamheten
1.2.1 Planera verksamheten
1.2.2 Félja upp verksamheten
1.2.3 Utféra internkontroll

Utveckla verksamheten
1.3.1 Bedriva verksamhetsutveckling
1.3.2 Handldagga anmaélningar inom verksamheten
1.3.3 Samverka med myndigheter, organisationer,
naringsliv m.fl.

Hantera extern revision och granskning
Hantera extern dialog
1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal
1.5.2 Hantera medborgarférslag

Hantera remisser

Bedriva tillsyn av forséljning av folkél, tobak
och nikotinlakemedel

Avge yttranden pa férfrdgan frén tillsyns-/
beslutsmyndighet
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2 Ge verksamhetsstod
2.1  Hantera personal
.1.1 Rekrytera
.1.2 Hantera anstéllning
.1.3 Berdakna och betala ut I6ner och arvoden
.1.4 Hantera personalsociala fragor
.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada
.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma personalfrdgor
2.2 Hantera ekonomi
.2.1 Hantera intékter
.2.2 Hantera kostnader
.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning
.2.4 Hantera skatteredovisning
.2.5 Hantera statsbidrag och projektmedel

2.3 Kodpa in och upphandla
2.3.1 Kbépa in och bestélla
2.3.2 Hantera f6érsérjningsupphandling
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling
2.3.4 Forvalta avtal

2.4 Informera och kommunicera
2.4.1 Informera och marknadsféra
2.4.2 Kommunicera
2.4.3 Dokumentera

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.6  Hantera lokaler och utrustning
2.6.1 Hantera hyres- och individavtal
2.6.2 Bygga och forvalta
2.6.3 Hantera besiktningar
2.6.4 Hantera tillagnings-/mottagningskok

2.7  Hantera sdkerhetsfragor
2.7.1 Hantera skalskydd
2.7.2 Hantera brandskydd
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2.7.3 Hantera informationssékerhet
2.7.4 Hantera storningar, allvarliga, eller extraordinéra
hdandelser

2.7.5 Hantera polisanmalningar
2.8 Redovisa och férvalta information
2.8.1 Hantera post och diarieféra drenden
2.8.2 Hantera informationsredovisning och arkiv
2.8.3 Lana ut och ldmna ut allménna handlingar
2.9  Hantera juridiska fragor

3 Hantera stadsmiljéfragor
3.1 Investera i parker

3.2 Utf6ra skétsel och drift av parker

3.3 Hantera fragor kring kolonitradgardar
4 Hantera forskola/barn i behov av sirskilt stod

4.1  Hantera plats i forskola

4.2 Hantera forskoleavgift

4.3  Dokumentera verksamhet

4.4  Handlagga drenden om barn i behov av sérskilt stod
5 Hantera fritids- och kulturfrdgor

5.1 Bedriva verksamhet i fritidsgardar och parklekar

5.2  Bedriva kulturverksamhet

5.3 Hantera darenden om kollo
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5.4  Utreda foéreningsbidrag

5.5 Hantera frdgor kring hemg&rdar och samlingslokaler

6 Ge individ- och familjeomsorg
6.1 Handlagga 6vergripande fragor inom individ- och
familjeomsorg

6.1.1 Ta stéllning till om utredning ska inledas inom
individ- och familjeomsorg

6.1.2 Handldgga Overklaganden inom individ- och
familjeomsorg

6.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner och
kontaktfamiljer &r lampligt att ta emot barn, vara
kontaktperson for vuxen m.m. enligt SoL

6.1.4 Handlagga familjehems m.m. avgifter/ersattningar
inom individ- och familjeomsorg

6.1.5 Gora avstédmningar pa utbetalningar om
forsdrjningsstdd och till familjehem m.m. inom
individ- och familjeomsorg

6.1.6 Hantera aterkrav vid bidragsbrott inom individ-
och familjeomsorg

6.2 Utreda och driva verksamhet for barn och ungdom
6.2.1 Utreda barn- och ungdomséarenden
6.2.2 Utreda placeringar av barn
6.2.3 Utreda sarskilt forordnad vardnadshavare/om
vardnad ska 6verga till familjehemmet
6.2.4 Bedriva faltverksamhet och preventions-
samordning for barn och ungdom

6.3  Hantera familjerattsliga fragor
6.3.1 Faststdlla faderskap/foraldraskap
6.3.2 Utreda adoptioner av barn
6.3.3 Utreda vardnad, umgénge och boende rérande barn
6.3.4 Genomfdra samarbetssamtal mellan foraldrar
6.3.5 Hantera drenden om namnbyte fér barn
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6.4 Hantera vuxendrenden
6.4.1 Utreda vuxna och missbrukare
6.4.2 Hantera egna medel fér vuxna

6.5 Hantera socialpsykiatri och driva traffverksamhet
6.5.1 Utreda drenden inom socialpsykiatrin
6.5.2 Ge rehabilitering, sysselséttning, arbetstraning
och utbildning
6.5.3 Driva tréfflokaler fér dem som saknar beslut om
insats

6.6  Utreda forsoriningsstdd/ekonomiskt bist3nd

6.7 Handlagga flyktingmottagande
6.7.1 Ta emot och introducera flyktingar/asylsékande
6.7.2 Utreda introduktionserséttning till flyktingar

6.8  Ge konsumentrddgivning
6.9  Ge budget- och skuldrdgivning

6.10 Hantera frdgor om arbetsmarknads3tgérder

7 Ge dldreomsorg
7.1 Handldgga 6vergripande fragor inom dldreomsorg
/.1.1 Ta stéllning till om utredning ska inledas
inom dldreomsorg
7.1.2 Handldagga dverklaganden inom &dldreomsorg
/.1.3 Handldgga avgifter/erséattningar till privata utforare
m.fl. inom dldreomsorg

7.2 Utreda hemtjénst, ledsagning, hemvardsbidrag och
avldsning
/.2.1 Utreda om insats for dldre — hemtjanst - ska ges
7.2.2 Utreda om insats for dldre - ledsagning - ska ges
7.2.3 Utreda om insats for dldre - hemvardsbidrag
- ska ges
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/7.2.4 Utreda om insats for dldre — avlésning - ska ges

7.3 Utreda sarskilda boendeformer
7.3.1 Utreda om plats for dldre i servicehus/
trygghetsboende ska ges
7.3.2 Utreda om plats for dldre i vard- och
omsorgsboende ska ges

7.4 Utreda och erbjuda aktivering
7.4.1 Utreda om insats for dldre - dagverksamhet
- ska ges
7.4.2 Erbjuda aldre 6ppen verksamhet

7.5  Dokumentera och hantera omvardnad och drift
7.5.1 Dokumentera service, tillsyn och omvardnad
inom aldreomsorgen
7.5.2 Dokumentera hélso- och sjukvard inom
dldreomsorgen
7.5.3 Hantera boendes privata medel inom
dldreomsorgen
7.5.4 Hantera hyreskontrakt inom dldreomsorgen
7.5.5 Hantera larm inom dldreomsorgen
7.5.6 Hantera nycklar inom dldreomsorgen
8 Ge stod och service till personer med funktionsnedséttning
8.1 Handlédgga 6évergripande fragor inom omradet
funktionsnedsattning
8.1.1 Ta stéllning till om utredning ska inledas inom
omradet funktionsnedsé&ttning
8.1.2 Handldgga 6verklaganden inom omradet
funktionsnedsattning
8.1.3 Utreda om familjehem, kontaktpersoner och
kontaktfamiljer ar lampligt att ta emot barn,
vara kontaktperson for vuxen m.m. enligt LSS
8.1.4 Handldgga avgifter/ersattningar om
habiliteringsstéd m.m. for personer med
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funktionsnedsattning

8.2 Utreda hemtjanst m.m.
8.2.1 Utreda om insats for brukare — hemtjanst - ska ges
8.2.2 Utreda om insats for brukare — trygghetslarm
- ska ges
8.2.3 Utreda om insats for brukare — hemtjanst i
assistansliknande form - ska ges
8.2.4 Utreda om insats for brukare - avldsarservice fér barn
och vuxna i hemmet med funktionsnedsattning
- ska ges
8.2.5 Utreda om insats fér brukare — ledsagarservice
- ska ges
8.2.6 Utreda om brukare ska ha kontaktperson
8.2.7 Utreda om insats fér brukare - boendestdd
- ska ges
8.2.8 Utreda om insats for brukare - hemv&rdsbidrag
- ska ges

8.3 Utreda personlig assistans
8.3.1 Utreda om insats fér brukare — personlig
assistans - ska ges
8.3.2 Utreda kostnader fér personlig assistans fér brukare

8.4 Utreda daglig verksamhet och dagverksamhet
8.4.1 Utreda om insats for brukare - daglig verksamhet och
dagverksamhet - ska ges
8.4.2 Utreda tillsyn fér barn 6ver 12 8r

8.5 Utreda barnboende
8.5.1 Utreda bostad med sérskild service for barn och unga
8.5.2 Utreda placering av barn i familjehem och
pa institution
8.5.3 Utreda om insats for barn och unga
— korttidsvistelse/korttidsboende - ska ges

8.6 Utreda vuxenboende
8.6.1 Utreda om insats for brukare - boende med
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sarskild service for vuxna eller annan sarskilt
anpassad bostad - ska ges

8.6.2 Utreda om insats for brukare — plats i sjukhem/
sarskilt boende med heldygnsomsorg - ska ges

8.6.3 Utreda om insats for brukare
— korttidsvistelse/korttidsboende - ska ges
8.6.4 Utreda om insats fér brukare - hem fér vard och
boende - ska ges

8.7 Utreda fardtjanst
8.7.1 Utreda om fardtjanst ska ges till brukare
8.7.2 Utreda om riksfardtjanst ska ges till brukare

8.8 Utreda kommunalt bostadstillagg till handikappade,
KBH

8.9 Dokumentera och hantera drift och omvardnad

8.9.1 Dokumentera stéd och service inom
funktionsnedséttning

8.9.2 Dokumentera hélso- och sjukvird inom
funktionsnedséttning

8.9.3 Hantera hyreskontrakt inom funktionsnedsattning

8.9.4 Hantera boendes privata medel inom
funktionsnedséttning

8.9.5 Hantera larm inom funktionsnedséttning

8.9.6 Hantera nycklar inom funktionsnedséttning
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