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Beslutets omfattning

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

Stadsarkivet godkdnner bifogad klassificeringsstruktur for
Skonhetsrddet/Radet till skydd for Stockholms skdnhet.

Tidigare beslutad klassificeringsstruktur for Skonhetsradet, SSA
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Verksamhetsomrade 1: Styra, planera och félja upp verksamheten

Namn

Niva 2

1.1 Styra och leda
verksamheten

Stockholms stadsarkiv
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10422 Stockholm
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Namn
Niva 3
1.1.1 Utfora politisk styrning

1.1.2 Samarbeta med
utskott och rad

1.1.3 Utféra internt
ledningsarbete

Kommentar med exempel pa
handlingar/éirenden

Har ligger arbetet infor radets
moten. Har kan drenden fran hela
klassificeringsstrukturen hamna,
processen avser beslutsfattandet
hos radet och inkluderar
protokollsutdrag fran kf/ks.

Féredragningslistor, protokoll,
férslagsskrivelser, protokollsutdrag.

Utskott och rad kopplade till den
politiska styrningen, t ex avseende
tillganglighetsfragor.

Funktionshinderrddets protokoll.
Det ledande arbetet inom
verksamheten, exempelvis
presidiets eller
delegationsgruppernas arbete eller
kansliets interna
verksamhetsarbete.

Processen omfattar dven
overgripande strategiska fragor
inom personalomradet och
hantering av den arliga
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1.2 Planera och folja
upp verksamheten

1.3 Utveckla
verksamheten

Stockholms stadsarkiv
Informationsférsorjning

Kungsklippan 6

Box 22063

10422 Stockholm
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1.1.4 Samverka med
personal och fackliga
organisationer

1.2.1 Planera verksamheten

1.2.2 Félja upp
verksamheten

1.2.3 Utfora internkontroll
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I6nedversynen.

| processen ingar att arbeta fram
policyer och riktlinjer for
verksamheten, inklusive fordelning
av arbete och ansvar.

Policyer, strategier, riktlinjer,
delegationsordning,
jémstdlldhetsplan,
kompetensférsérjningsplan,
anteckningar fran ledningsgrupp.

Facklig samverkan och
forhandlingar.

Protokoll/anteckningar fran
férvaltningsgrupp, APT, MBL etc.

Tredrsplan, budget,
verksamhetsplan.

Bokslut, arsredovisning,
medarbetarundersékningar,
kvalitetsredovisningsrapporter.

Visentlighets- och riskanalys samt
internkontroll.

| processen hanteras saval externa
och interna forslag och synpunkter
som projekt/utredningar som leder
till att utveckla verksamheten, till
exempel rorande
organisationsférandringar, nya
verksamhetssystem eller nya
arbetsformer. Overgripande
kvalitetsarbeten och organisations-
fragor. Omvarldsbevakning.

Processen omfattar dven
samverkan med intressenter av
olika slag, t ex andra myndigheter,
organisationer, naringsliv etc.

Dokumentation fran kvalitets- och
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férbdttringsarbete, utvérderingar,
egna enkdter och
marknadsundersékningar.

1.4 Hantera extern Granskning som utférs av extern
revision och part bade inom och utanfér staden,
exempelvis revisorer och olika
tillsynsmyndigheter, med
tillhérande uppfoljning.

granskning

Revisionsrapport,
inspektionsrapport,
dtgdrdsrapport.

1.5 Hantera extern 1.5.1 Hantera synpunkter Inkomna synpunkter, klagomal och
dialog och klagomal liknande som rér verksamheten.

1.5.2 Hantera Inkomna medborgarférslag enligt

medborgarforslag kommunallagen aterfinns i
kdrnverksamheten 03.01.

1.6 Hantera remisser Remisshantering mellan instanser
inom och utanfér staden. Bade
egna och andras. (En egeninitierad
remiss kan registreras under den
process eller drende som den ror,
vanligen inom karnverksamheten.)

| processen ingar inte de
remitterade detaljplane- eller
bygglovsdrenden som aterfinns i
karnverksamheten 03.01

Inkomna remisser med tillhérande
svar/yttrande. Aven utgdende

remisser med tillhérande inkomna
svar och sammanstdllning av svar.

Stockholms stadsarkiv
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Kungsklippan 6
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Verksamhetsomrade 2: Ge verksamhetsstod

Namn
Niva 2
2.1 Hantera personal

Stockholms stadsarkiv
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Namn
Niva 3
2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstallning
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Kommentar med exempel pa
handlingar/drenden

Processen avser arbete med att
hantera rekryteringar, fran
kravstallning och annonsering till
tillsattning av tjanst.

Rekryteringsdrenden (t ex
kravprofil, annons, lista 6ver
s6kande, urvalslista, meddelande
om vem som fatt tjénst,
ansékningshandlingar).

Fragor knutna till individ och dess
pagaende anstallning. Omfattar
anstallningsforhallanden,
individuell kompetensutveckling
och medarbetarsamtal.

Handlingar rérande
anstdllningsférhallanden, t ex
arbetsbeskrivningar, instruktioner
individuella kompetensutvecklings-
planer, handlingsplaner, olika typer
av beslut, handlingar frdn
I6negrundande samtal eller
rérande I6nebidrag, betyg och
intyg, uppsdgning och
entledigande.
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2.2 Hantera ekonomi
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2.1.3 Berdkna och betala ut
I6ner och arvoden

2.1.4 Hantera
personalsociala fragor

2.1.5 Hantera rehabilitering
och arbetsskada

2.1.6 Hantera arbetsmiljo
och gemensamma
personalfragor

2.2.1 Hantera intakter

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.3 Hantera l6pande
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Administration av [6ner och
arvoden och annan ersattning.

Aven tjanstepension och
avtalsférsakringar.

Léneunderlag, lénelistor,
ndrvarounderlag, ans6kan och
beslut om pension.

Avser omplacering och andra
liknande arbetsrattsliga fragor.
Handlingar rorande entledigande
hanteras i process 2.1.2 Hantera
anstallning.

Aven individknutna drenden
roérande diskriminering.

Omplaceringsérenden,
disciplindrenden.

Fragor rorande arbetsskador,
arbetsanpassning och
rehabilitering.

Arbetsskadeanmdlan,
ldkarutlatande, utredningar, beslut.
Exempelvis friskvard,
arbetsmiljoarbete, skyddsronder,
personalutbildningar och andra
gemensamma insatser for
kompetensutveckling och en god
arbetsmiljé.

Pengar in. Kundfakturor och
kundreskontra.

Pengar ut. Leverantérsfakturor och
leverantérsreskontra.

Huvudbok, kontoplaner.
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ekonomiredovisning

2.2.4 Hantera
skatteredovisning
2.3 Kbpain och 2.3.1 Kopa in och bestalla
upphandla

2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling

2.3.3 Hantera
verksamhetsupphandling

2.3.4 Forvalta avtal

2.4 Informera och 2.4.1 Informera och
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Handlingar som ingar i bokslut
hanteras i process 1.2.2 Folja upp
verksamheten.

Momsrapporter, deklarationer.

Omfattar inkop eller bestallningar
av varor och tjanster genom
direktupphandling eller avrop mot
ramavtal, inklusive fornyad
konkurrensutsattning.

Offerter, bestdllningar, avrop mot
ramavtal/kontrakt.

Upphandling i konkurrens av vara
eller tjanst rérande den egna
verksamhetens stddjande
funktioner.

Upphandlingsérenden (t ex
férfragningsunderlag,
anbudsdppningsprotokoll, anbud,
utvédrderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

Upphandling i konkurrens av
karnverksamhet samt av
verksamhetskritiska varor eller
tjanster.

Upphandlingsérenden (t ex
férfragningsunderlag,
anbudsdppningsprotokoll, anbud,
utvdrderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

Avtalshantering och -bevakning.
Affarsmassiga fragor efter det att
avtal har slutits.

Avtal med tillhérande handlingar.

Processen handlar i huvudsak om
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kommunicera

2.5 Hantera digitala
stod och funktioner

2.6 Hantera lokaler
och utrustning

Stockholms stadsarkiv
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marknadsfora

2.4.2 Kommunicera

2.4.3 Dokumentera
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envagskommunikation.

Kommunikationsmaterial via olika
kanaler och medier (t ex webbplats,
trycksaker, nyhetsbrev, sociala
medier, pressmeddelanden).
Kommunikation med extern part.

Korrespondens, inkomna enkditer,
skrivelser osv.
Korrespondens/dialog via sociala
medier kan dven inga.

Dokumentation av den egna
verksamheten.

Fotogrdfier, presentationer,
dokumenterad historik.

| processen ingar hantering och
administrering av telefoni och IT-
drift. Forvaltning och utveckling av
digitala natverk, plattformar,
applikationer och e-tjanster.

IT-sékerhet och behorigheter
hanteras i process 2.7 Hantera
sakerhetsfragor.

Instruktioner rérande IT-drift och
support, system- och
anvdndardokumentation.

Processen innefattar exempelvis
kontorsservice, hantering av
inventarier och transportmedel,
drift och underhall och
lokalforsérjning som inte ar en del
av karnverksamheten.

Handlingar rérande drift och
underhdll.



Stockholms
stad

2.7 Hantera
sakerhetsfragor

2.8 Redovisa och
forvalta information
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Sakerhetsfragor rorande skalskydd,
brandskydd, larm, bevakning,
passerkort, nyckelhantering etc.

Hantering av IT-sdkerhet, sdsom
brandvaggar, serverhantering,
behorigheter etc.

Hantering och rapportering av
tillbud och incidenter.

Brandskyddsdokumentation,
nyckelkvittenser, instruktioner,
rutinbeskrivningar, bestdllningar,
rapporter.

Processen omfattar redovisning av
verksamhetens allmadnna
handlingar samt styrning av
informationshanteringen och
arkivbildningen.

Processen omfattar dven fragor
rérande informationsférvaltning,
oavsett om informationen ar
analog eller digital.

Hantering av personuppgifter och
dataskydd for den enskilde,
informationsklassning, utlamnande
av allmén handling.

Arkivbeskrivningar,
hanteringsanvisningar,
bevarandeférteckningar,
gallringsérenden, avslagsdrenden,
rutinbeskrivningar, register éver
personuppagifter.
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2.9 Hantera juridiska
fragor
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Hantering av skadestand,
forlikningsarenden, tvister,
forsdkringsarenden,
laglighetsprovningar och
skaderegleringar av olika slag.

Domar, éverprévningsérenden,
erséttningsérenden, forsékrings-
/skadestdndsdrenden (t ex
férsékringsbrev,
férsdkringshandlingar,
kostnadsunderlag till
férsdkringsbolag, rekvisitioner,
skaderapporter, skadevdrderingar).
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Verksamhetsomrade 3: Bevaka stadsmiljofragor
Namn Namn
Niva 2 Niva 3
3.1 Initiera drenden,
tillskriva forvaltningar
och myndigheter

3.2 Besvara remisser
rorande
stadsmiljofragor

3.3 Besvara ovriga
inkomna fragor
rorande
stadsmiljéarenden

3.4 Samrada

Stockholms stadsarkiv
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Kommentar med exempel pa
handlingar/drenden

Avser beredning av drenden
initierade av Skénhetsradet under
sammantrdden eller genom

enskilda ledamaéter.

Avser handlaggning och
besvarande av remisser knutna till
kdrnverksamheten. Har ingar
arenden gallande detaljplaner,
bygglov eller 6vriga
stadsmiljofragor sanda till radet
genom forvaltningar (sbk, tk, sdf),
rotlar eller myndigheter (tex

lansstyrelsen, SL, trafikverket).

Har ingar att hantera drenden fran
privatpersoner eller férfragningar
fran andra instanser, avser mail,

telefonsamtal samt brev.

Avser att samrad med arkitekter,
byggherrar och handlaggare. Har
ingar dven att representera radet

under sammantraden och méten.
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Verksamhetsomrade 4: Samverka

Namn Namn Kommentar med exempel pa
Niva 2 Niva 3 handlingar/drenden
4.1 Anordna Avser seminarier i dvergripande
seminarier stadsmiljéfrdgor samt férdjupande

seminarier i enskilda fragor. Har
ingar seminarier med saval externt

som internt inbjudna.

4.2 Forelasa och Avser information om radet och
informera radets verksamhet i externa sa vl
interna sammanhang. Har ingar

dven intervjuer i media.

4.3 Bista med Har ingar hjalp med forskning i

forskarhjalp arkiv, dldre arkivmaterial s& val
som i referensbibliotek och
klippsamling.
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