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Verksamhetsplan Administrativa
avdelningen

Inledning

Avdelningen ansvarar for forvaltningens dvergripande ekonomiarbete, stod och
service till enheterna 1 ekonomiska fragor, ndmndadministrationen till
stadsdelsndmnden och sociala delegationen, upphandlingar, informationsfragor
samt har hand om forvaltningens diarium och arkiv. Avdelningen ansvarar ocksé for
ndmndens mediciniska ansvar i de sdrskilda boendeformerna. I avdelningens arbete
ingar att uppritta overgripande styrdokument och erbjuda stdd inom olika
utvecklings- och uppfoljningsomraden.

Avdelningens verksamhetsplan utgér ifran stadens Vision 2030,
kommunfullmiktiges inriktningsmal, nimndens mal och forvaltningens
gemensamma virdegrund. Verksamhetsplanen har behandlats pa arbetsplatstraff
den 14 november och 12 december 2011.

Personal

Administrativa avdelningen bestar av en avdelningschef, en namndsekreterare,

en registrator, en kommunikationschef, tva medicinskt ansvariga sjukskoterskor
(MAS), en halvtidsanstdllning medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAR), en
halvtidsanstéllning administrativ sekreterare for uppf6ljning inom dldreomsorgen,
en halvtidsanstdllning arkivassistent, en budget- och ILSsamordnare, tre controllers,
en redovisningsansvarig och en redovisningsekonom. Arbetsplatsen for samtliga
medarbetare dr 1 forvaltningens lokaler pa Telefonvigen 30.

Personalfunktionen hor organisatorisk till avdelningen for personalfrdgor och
utforare inom dldreomsorg. Personalkostnaderna for personalfunktionen har
emellertid budgeterats under administrativa avdelningen och avser 30 % av
avdelningschefen, tvd HR-konsulter och en personalkonsulent.

Budget

Avdelningens budget uppgar till 32,9 mnkr netto vilket dr en 6kning med 2,1 mnkr
jamfort med foregaende r. [ budgeten ingér dven kostnader for personalfuntionen
och feriearbete. Fordndringen beror huvudsakligen pa att finansieringen av en tjénst
inte ldngre sker med projektmedel, 6kade IT-kostnader samt 6kade kostnader {for
kopta tjanster.
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Viktiga frégor

Avdelningen fortsétter att effektivisera rutinerna under aret och erbjuder utbildning
inom forvaltningen inom olika omraden.

Avdelningen ansvarar for samordningen av budget och uppfoljningsarbetet savél for
verksamheternas mal som for ekonomin samt for den interna kontrollen och
genomfor utbildningar for chefer och andra nyckelpersoner. Avdelningen ansvarar
ocksa for bokslut och delarsbokslut samt bistér revisionen med underlag. Kontroll
inom represenation, attestrutiner m.m. kommer att vara ett fortsatt utvecklings-
omrdde under aret. Controllers arbetar ocksd med budget och uppfoljning samt
medverkar i internkontrollsarbetet avseende ekonomihantering, loneutbetalningar
och bevakning av loneskulder.

Inom ndmndsekretariatet dr en god dokumenthantering och hantering av allméinna
handlingar av storsta vikt. Foredragningslistor, namndhandlingar och protokoll
finns tillgdngliga pa internet. Namndsekreteraren och registratorn ar radgivande till
forvaltningen i frdgor om offentlighet och sekretess samt gillande utformning av
tjdnsteutlatanden. Avdelningen arbetar for att spraket i nimndhandlingarna ska var
tydligt och enkelt.

Avdelningen ansvarar for samordningen av forvaltningens upphandling att delta 1
uppfoljningar och administrera avtalsforlangningar. I uppdraget ingér att &rligen
uppratta forvaltningens aktivitetsplan och samverka om centrala och gemensamma
upphandlingar med andra forvaltningar samt genomfora egna upphandlingar med
stdd av Serviceforvaltningen eller kontrakterade upphandlingskonsulter.
Avdelningen ansvarar for samordningen av forvaltningens kommunikation,
kvalitetsutmédrkelse och Lean, kris- och katastrofledning, Vision Séderort och
Telefonplan samt e-tjédnsteprogram/projekt.

Det 6vergripande syftet for forvaltningens kommunikation &r att bidra till
forverkligandet av Vision 2030, kommunfullméktiges inriktningsmal och véra
ndmndmal samt att ge medborgarna en tydlig bild av vér verksamhet. Vi anvénder
oss av forvaltningens prioriterade kommunikationskanaler: det personliga métet,
webbplatsen inkl. Insyn samt manadsannonsens i lokaltidningen.

De medicinskt ansvariga sjukskoterskorna (MAS) och den medicinskt ansvariga for
rehabilitering (MAR) ska medverka till att ta fram en patiensdkerhetsplan 1 syfte att
systematiskt arbeta med patientsdkerhet for att forebygga och hindra lakemedels-
relaterade problem, vardskador i form av fallskador, undernéring, uppkomst av
trycksar samt vardrelaterade infektioner. Bdde inom omraderna dldreomsorg och
socialpsykiatri ska reglerna for hélso- och sjukvarden uppdateras. Medicinskt
ansvarig for rehabilitering (MAR) arbetar med att gora uppfoljning inom omradet
rehabilitering inom sérskilda boendeformer for dldre och pa uppdrag av
verksamhetscheferna uppdatera regler for anvdndning av medicintekniska
produkter (MTP). Vissa regler for hilso- och sjukvérd inom dldreomsorgen
uppréttas och uppdateras gemensamt av MAS och MAR. Tids- och aktivitetsplanen
for uppfoljning inom dldreomsorgen uppdateras och sérskild vikt ldggs vid
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avtalsuppfoljning av entreprenader. Avdelningen dr ocksé behjélplig vid
uppfoljningen av andra verksamheter. Alvsjd och Skiirholmen stadsdelsférvaltning
koper MAS-tjanster och MAR-tjinster av forvaltningen.

Intern service

Vaktmaisteri och kontorsservice drivs pé entreprenad av ISS Facility Services AB.

KF:s INRIKTNINGSMAL 1:
1. Stockholm ska vara en attraktiv, trygg,

tillgéinglig och véxande stad fér boende,
féretagande och besék

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.1 Féretag ska viilja etableringar i Stockholm framfér andra
stéder i norra Europa

Andel upphandlad verksamhet i konkurrens 35% 35% Ar
(alla némnder)

NAMNDMAL:
Néamnden ska bidra till att Stockholm ska bli norra Europas
mest féretagsvéanliga stad

ATAGANDE:
Vi atar oss att félja upp aktivitetsplanen for
konkurrensutséittning

Forvintat resultat

Att aktivitetsplanen for konkurrensutsittning genomfors under aret.

Arbetssitt

Upphandlingsanvarig bevakar att aktivitetsplanen f6ljs. Upphandlingar sker 1
samverkan med serviceforvaltningen eller som gemensamma (med andra
forvaltningar) eller centrala upphandlingar som genomfors av
serviceforvaltningen.

ATAGANDE:
Vi atar oss att héalla en hég tillgéinglighet och ett snabbt
vtlamnande av allménna handlingar

Verksamhetsplan Enhet
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Forvintat resultat

Vi ska vara tillgdngliga via telefon, e-post och personligt méte. Efter mottagen
forfragan ska ett utlimnande efter menprovning ske utan drojsmal.

Arbetssitt

Vi héller vara allménna handlingar ordnade och systematiskt forvarade i arkiv
och verksamhetssystem.

Vi haller var arkivbeskrivning uppdaterad. Vi registrerar och diariefor handlingar
1 drendehanteringssystem for att ge en god eftersokning och tillhandahaller
elektroniska dokument.

Resursanvindning

Vi haller oss uppdaterade med kunskaper om lagar och forordningar. Nér det &r
mojligt 1dr vi oss varandras arbetsomrade for att kunna ersitta varandra vid
franvaro.

Uppfoljning

Vi foljer upp eventuella klagomal som handlar om tillgdnglighet och
utlimnande.

Utveckling

Vi ska kunna erhélla en god eftersokningsmdjlighet i diariet efter handlingar
bade pé intranét och internet. Vi anpassar rutiner efter den utvecklig som sker
inom e-tjénster.

ATAGANDE:

Vi atar oss att na ut till medborgarna och lokala aktérer via
olika informationskanaler

Forvintat resultat

Att information nar ut till medborgarna och de lokla aktorerna.

Arbetssitt

Vi anvinder oss av forvaltningens prioriterade kommunikationskanaler: det
personliga moétet, Insyn, webbplatsen och manadsannonsen i lokaltidningen.
Vért forhéllningssitt dr att vara trovirdiga, tillgdngliga och aktiva.

Resursanvindning

Vi koper informationsinsater fran annan forvaltning. Samordningen ligger hos
kommunikationschefen.

Uppfoljning

Uppf6ljning redovisas i arsredovisningen.
Verksamhetsplan Enhet
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Utveckling

Anvinda ny teknik nir den finns tillgénglig.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.2 Invéanare i Stockholm ska vara eller bli sjalvférsérjande

Antal ungdomar som f&tt sommarjobb i 60 st dka Ar
stadens regi (alla némnder/bolag)

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.3 Stockholms livsmiljé ska vara hallbar

[

Andel dubbdéack 0% tas fram av Ar
ndmnden/styrelsen
Andel miljgbranslen i stadens miljébilar 25 % tas fram av Halvar
namnden/
styrelsen
NAMNDMAL:

Verksamheterna bedrivs med légsta méjliga miljébelastning

ATAGANDE:
Vi atar oss att bidra till att minska férvaltningens
miljébelastning

Arbetssitt

-Varje medarbetare ansvarar for att utskrifter och kopiering sker dubbelsidigt.
-Vi skickar handlingar med e-post dér det 4r mojligt.

-Papper atervinns i sirskilda atervinningskarl.

-Vi Kéllsorterar dven glas, kartong samt metaller och toner fran
kopieringsmaskinen.

-Vi slacker belysningen och ser till att datorerna gér dver till stromsparldge nir
vi gar for dagen.

-Vi koper ekologiska livsmedel i samband med utbildningar m.m.

-Vi beaktar miljoaspekten vid upphandlingar.

-Vi f6ljer forvaltningens policy for resor och transporter.

Uppfoljning
Uppfdljning redovisas i samband med arsredovisningen.

Verksamhetsplan Enhet
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KF:s INRIKTNINGSMAL 2:
2. Kvalitet och valfrihet ska utvecklas och

forbattras

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.3 Stockholmarna ska uppleva att de féar god service och
omsorg

NAMNDMAL:
Den enskilde ska erbjudas en god hélso- och sjukvérd som

ar trygg, saker och féorebyggande

ATAGANDE:

Vi atar oss att bidra till att den enskilde far en god halso-
och sjukvéard som ér trygg, siiker och férebyggande
Forvantat resultat

1. Att det finns sddana rutiner att kontakt tas med ldkare eller annan hélso- och
sjukvérdspersonal nir en patients tillstand fordrar det

2. Att beslut att delegera ansvar for varduppgifter ar forenliga med sdkerheten
for patienterna

3. Att anmélan gors till ndmnd, om en patient i samband med vard eller
behandling drabbats eller utsétts for risk att drabbas av allvarlig skada eller
sjukdom (lex Maria) (patientsikerhetsforordningen)

4. Att patienterna far en séker och &ndamaélsenlig véard av god kvalitet
5. Att journaler fOrs enligt patientdatalagen
6. Att patienten far den vérd och behandling ldkare forordnat om

7. Att rutinerna for lakemedelshanteringen dr &ndamalsenliga och vil fungerande

Arbetssitt

1. Uppritta/revidera regler for hur kontakt tas med ldkare eller annan hélso- och
sjukvérdspersonal.

Implementering sker genom att reglerna laggs pa intrandt och information ges
till verksamhetschef.

Uppfdljning sker huvudsakligen genom att ta del av avvikelser.

Verksamhetsplan Enhet
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2. Uppritta/revidera regler for delegering for hilso- och sjukvardsuppgifter.
Implementering sker genom att reglerna laggs pa intrandt och information ges
till verksamhetschef.

Uppfoljning sker genom att granska delegeringsbeslut samt ta del av avvikelser.

3. Uppritta/revidera regler for avvikelsehantering och lex Maria.
Implementering sker genom att reglerna liggs pa intrandt och information ges
till verksamhetschef.

Uppfdljning sker genom att ta del av avvikelser, bedoma, utreda och besluta om
anmélan enligt lex Maria ska goras till Socialstyrelsen. Anmaélan enligt lex
Maria redovisas till stadsdelsndmnden.

4. Uppritta/revidera regler for hilso- och sjukvard.

Implementering sker genom att reglerna liggs pa intrandt och information ges
till verksamhetschef.

Uppf6ljning sker genom verksamhetsuppfoljning/verksamhetsbesok,
sammanstillning av inrapporterade hélso- och sjukvardsuppgifter, att ta del av
avvikelser.

5. Uppritta/revidera regler for dokumentation och journalhantering.
Implementering sker genom att reglerna laggs pa intrandt och information ges
till verksamhetschef.

Uppfdljning sker genom journalgranskning.

6. Uppritta/revidera lokala samverkansdverenskommelser med ansvariga
lakarverksamheter.

Implementering sker genom ansvarig verksamhetschef vid boendeenheten.
Uppf6ljning sker genom regelbundna samverkansmdten samt genom att
gemensamt dtgirda avvikelser.

7. Uppritta/revidera regler for ldkemedelshantering.

Implementering sker genom att reglerna laggs pa intrandt och information ges
till verksamhetschef.

Uppfoljning sker genom extern kvalitetsgranskning av likemedelshanteringen
och genom att ta del av avvikelser.

Resursanvindning

Forvaltningen har tva heltidsanstdllda MAS och en halvtidsanstillning MAR.
Férvaltningen siljer bAde MAS- och MAR-tjinster till Alvsjd och Skirholmen.

Uppfoljning

Uppfdljning av granskningar redovisas i sirskilda rapporter till nimnden.

Verksamhetsplan Enhet
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Utveckling

Vi foljer noga forandringar 1 lagar och regler och anpassar verksamheten till
dessa.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.4 Stockholms stad som arbetsgivare ska erbjuda spénnande
och utmanande arbeten

SID 8 (19)

Andel medarbetare pd deltid som erbjuds faststalls 2012 Ar
heltid

Chefer och ledare stéller tydliga krav pé& sina faststalls 2012 Ar
medarbetare

Medarbetare vet vad som férvantas av dem i faststalls 2012 Ar

deras arbete

Sjukfrénvaro (alla némnder/bolag) 4,5 % Ar

NAMNDMAL:
Medarbetares och chefers kompetens ska utvecklas genom
riktade insatser (Se dven aktiviteter under 2.2 och 2.3.)

Samtliga enheter ska redovisa arbetet utifrén 2012-01-01  2012-12-31
Jamstalldhets- och méngfaldsplan fér 2010-2012

ATAGANDE:
Vi atar oss att bidra till ett stéirkt ledarskap

Forvantat resultat

Att forvaltningen har ett vdl fungerande ledarskap.

Arbetssitt

Alla chefer ges individuell aterkoppling utifrdén medarbetarenkéten.

Chefer pé& alla niv8er i organisationen ges individuell ~ 2012-01-01  2012-12-31
&terkoppling pé sitt ledarskap utifrén
medarbetarenkéten.

Verksamhetsplan Enhet
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ATAGANDE:
Vi atar oss att bidra till ett stirkt medarbetarskap

Forvintat resultat

Att forvaltningen har ett gott medarbetarskap med hog delaktighet.

Arbetssitt

Medarbetarnas delaktighet ska frimjas bl.a. genom att alla ska vara delaktiga 1
framtagande och uppf6ljning av dtaganden. Verksamhetsplaner, uppfoljning och
verksamhetsberittelse ska behandlas pd APT. Detta ska framga av forvaltningens
anvisningar till enheterna.

Arbetsplatstraffarna ska ha fokus pé& att 8ka 2012-01-01  2012-12-31
medarbetarnas engagemang i arbetet med

verksamhetens mél. Sarskilda teman behandlas under

aret.

ATAGANDE:
Vi atar oss att méjliggéra fér avdelningens medarbetare att
6ka sin kompetens och delaktighet

Arbetssitt

Arbetsuppgifterna ska fordelas pa ett effektivt sétt sa att varje medarbetares
kompetens och delaktighet tillvaratas och starks. Varje medarbetare ingar i olika
nédtverk och hiller sig informerad om nyheter inom respektive specialistomréde.
En individuell utvecklingsplan med inventering av kompetens och
fortbildningsfragor genomfors pa medarbetarsamtalet drligen. Resultat frén
arbetsmiljoundersokningar diskuteras pa arbetsplatstraffar och beaktas inom
avdelningen. Vi har ett gemensamt ansvar att hjélpa varandra inom avdelningen.
Nar det dr mgjligt 14r vi oss varandras arbetsomraden for kunna ersétta varandra
vid frdnvaro.

Uppfoljning

Uppfoljning sker vid medarbetarsamtal, genom det systematiska
arbetsmiljoarbetet och 1 drsredovisningen dér utbildningsinsatserna redovisas.

Samtliga medarbetare har en individuell utvecklingsplan 2012-01-01  2012-12-31
som fortldpande uppdateras.

NAMNDMAL:
Sjukfréanvaron ska minska jamfért med 2011

Verksamhetsplan Enhet
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Férvaltningen ska genomféra fysiska och psykosociala
skyddsronder.

2012-01-01 2012-12-31
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ATAGANDE:
Sjukfrénvaron ska minska

Arbetssitt

Arbetet organiseras sé att alla medarbetare ska kdnna meningsfullhet och ansvar
for sina egna arbetsuppgifter och for avdelningens gemensamma resultat. Alla
ska bidra till en god arbetsmiljo. Genom ett trevligt bemdtande skapar vi trivsel
pa arbetsplatsen.

Mojlighet finns att ta ut en friskvardstimme per vecka och ta del av
forvaltningens subvention av friskvardsaktiviteter. For att starka hdlsan och
gemenskapen pa avdelningen samt uppmuntra till motion kommer vi att
genomfora en gemensam aktivitets- och friskvardsdag per éar.

Resursanvindning

Anvindningen av en friskvardstimme i veckan per medarbetare bor leda till
okad produktivitet och en hogre kvalitet i servicen genom minskad sjukfrdnvaro
och okad arbetsgldadje. Uppmuntring av vardagsmotionens betydelse. Den
dagliga promenaden pa 30 minuter vardestts.

Uppfoljning

Uppfoljning sker vid medarbetarsamtal, arbetsplatstraffar och redovisas i
arsredovisningen.

Sjukfrénvaron ska analyseras per enhet. 2012-01-01  2012-12-31

Systematiskt arbete med rehabiliteringsméten 2012-01-01  2012-12-31
tillsammans med

feretagshalsovérd, férsakringskass, berérda

chefer, personalkonsulent

Verksamhetsplan Enhet
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KF:s INRIKTNINGSMAL 3:
3. Stadens verksamheter ska vara

kostnadseffektiva

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.1 Budgeten ska vara i balans

Namndens budgetfélisamhet efter 100 % 100 % Tertial
resultatéverféringar (alla némnder)

Néamndens prognossakerhet T2 (alla +/-1%  Ar
némnder)

Némndens andel indikatorer med hég Ar

mé&luppfyllelse

NAMNDMAL:
N&amndens verksamheter ska bedrivas pé ett
kostnadseffektivt satt och inom beslutad budget

ATAGANDE:
Vi atar oss att bedriva verksamheten pa ett kostnadseffektivt
satt

Forvintat resultat

Att administrationens andel av de totala kostnaderna ska minska jamfort med
foregdende ar och att nimndens nettokostnader inte ska dverstiga beslutad
budget genom att forvaltningen arbetar pa ett kostnadseffektivt sitt.

Arbetssitt

Genom att medvetandegdra vart uppdrag och vara mél for verksamheten och
vilka vi dr till for, i kombination med hog ekonomisk medvetenhet, finns fradgan
”g0or vi rétt sak pd ratt satt” alltid aktuell. Vi utarbetar vél underbyggda
beslutsunderlag, foljer den réttsliga utvecklingen inom forvaltningens
verksamhetsomrade, informerar samt ger rdd, stod och anvisningar till berérda
medarbetare, for att fa en enhetlig tillimpning av lagar och férordningar samt en
kostnadseffektiv verksamhet.

Resursanvindning

Avdelningens budget uppgar till 20,7 mnkr netto vilket &r en minskning med 1,3
mnkr jAmfort med verksamhetsplanen 2010. Férdndringen beror huvudsakligen

Verksamhetsplan Enhet
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pa minskade personalkostnader. I budgeten ingar bland annat kostnader for
feriearbetare med 0,4 mnkr, facklig tid, foretagshilsovard, simhallskortet,
kostnader for administrationens lokaler och inventering, kostnader till

serviceforvaltningen och viss overtalighet.

Uppfoljning

Néamndens och avdelningens ekonomiska resultat f6ljs upp pé
arbetsplatstraffarna, i samband med ménads- och tertialrapporter samt i
arsredovisningen. Dirigenom blir alla medarbetare delaktiga i den ekonomiska

planeringen och uppfoljningen.

Utveckling

Fortsatt styrning for att komma bort frdn manuella fakturor och handkassor samt

1 Ovrigt utnyttja ny teknik i verksamheten.

Resursanvéndning

Budget 2012

Hagersten-Liljeholmens
stadsdelsforvaltning

Budgetar: 2012
Enhet : Administrativa avdelning
Enhetschef: Lars Wennberg

Beloppen anges i TKr

Intékter
Forvaltningsinterna intakter
Bidrag

Forsaljning av verksamhet
Ovriga externa intakter

Summa intékter

Kostnader
Forvaltningsinterna kostnader
Personalkostnader

Ovriga personalkostnader

Lokalkostnader

Ovriga kostnader
Verksamhetsplan Enhet
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Summa kostnader 33 800

Summa netto 32 900

Avdelningens budget uppgar till 32,9 mnkr netto vilket &r en 6kning med 2,1
mnkr jamfort med foregaende ar. I budgeten ingér dven kostnader for
personalfuntionen med 3,3 mnkr och feriearbete 0,4 mnkr. Férdndringen beror
huvudsakligen pé att finansieringen av en tjanst inte langre sker med
projektmedel, 6kade I'T-kostnader samt 6kade kostnader for kopta tjdnster.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva

NAMNDMAL:
Administrationens andel av de totala kostnaderna ska
minska jamfért med ar 2011

ATAGANDE:
Vi atar oss att bidra till att minska kostnaderna for

administrationen

Forvantat resultat

Att administrationens andel av de totala kostnaderna ska minska jamfort med
2011.

Arbetssitt

Administrativa avdelningen har under 2011 slagits samman med
ekonomiavdelningen. Arbetsuppgifterna ses dver kontinuerligt for att hitta
effektiviseringsmojligheter genom t.ex. samordningsvinster. Under 2011 har en
oversyn av ekonomihanteringen genomforts enligt Lean-metoden och resultaten
frdn denna bedoms ge effektivare processer.

Resursanvindning

Kop av informationstjénster, vissa tilldggstjanster inom ekonomiomradet samt
upphandling kommer att goras frin andra forvaltningar.

Uppfoljning

Uppfoljning sker i tertialrapporter och verksamhetsberéttelse.

Utveckling

Ny teknik och nya arbetssétt anvinds i allt storre omfattning inom avdelningen i
takt med den tekniska utvecklingen.
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NAMNDMAL:
Styrningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi
ska vara tydlig

Internkontroll ska genomféras och dokumenteras inom  2012-01-01  2012-12-31
samtliga avdelningar och enheter.

Risk- och vésentlighetsanalys (ROV) ska genomféras av. 2012-01-01  2012-12-31
samtliga enheter i ILS-webben.

ATAGANDE:
Vi atar oss att ge god service till néamnden

Forvintat resultat

Néamnden ska ha tillgéng till beslutsunderlag i god tid. Féredragningslista och
handlingar skickas till nimnden samt publiceras pé Insyn en vecka innan
sammantridet. Stadsdelsnimndens protokoll publiceras pa Insyn efter justering.

Arbetssatt

En tidplan 6ver inlimning av ndmndérenden tas fram till handldggare och chefer
infor varje nytt kalenderdr, direfter foljer foljande manadsvisa rutiner.
-drenden till ndmnd diariefors och planeras 1 Diabas

-handlédggare skriver in sina drenden i planeringslista i en gemensam mapp
-foredragningslista tas fram som ska faststéllas av ordféranden
-handldggare 1dmnar in drenden for paskrift enligt faststélld tidplan
-handldggare sparar samtidigt &rendena digitalt i en gemensam mapp
-kontroll gors av att d&rendena foljer stadens mall for tjdnsteutldtanden
-kontroll av att eventuella bilagor finns med

-drendena ldmnas till vaktméstaren for kopiering och utskick enligt tidplan
-drendena forbereds och skickas for publicering pa Insyn

-sammantréadet protokollfors

-drendena expedieras efter justering

-drendena arkiveras efter avslut

Resursanvindning

Aktuella kunskaper om lagar och férordningar som kommunallagen,
sociallagstiftning, offentlighet och sekretess. Ndmndsekreteraren och
registratorn ersitter varandra vid franvaro.

Uppfoljning

Uppfdljning sker i form av granskning av att drendena publicerats korrekt pa
Insyn samt genom klagomal- och synpunktshanteringen.
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Utveckling

Under 2011 infordes ldsplattor till gruppledarna i nimnden,
forvaltningsledningen och ndmndsekretariatet. Malet dr att pd sikt utoka
anviandandet av lasplattor for att minimera utskick av pappersdokument.

ATAGANDE:

Vi &tar oss att ge god service till verksamheterna i
ekonomiska fragor

Forvintat resultat

Att verksamheterna ska fa en god service i ekonomiska frégor.

Arbetssitt

Vi samordnar arbetet med att ta fram réttvisande prognoser och ér ett stod for
enheterna i prognosarbetet.

Vi tar fram tydliga tidsplaner, checklistor och anvisningar samt har en i 6vrigt
god planering for ekonomiarbetet.

Ekonomiavdelningen upprétthaller goda kontakter och en bra kontinuerlig
dialog med berdrda inom avdelningarna och enheterna.

Avdelningen haller ekonomimoten varje mandag. Avdelningschef, budget- och
ILS samordnare och controllers har sérskilda budget- och uppf6ljningsméten.
Darutover har avdelningen moéten internt eller tillsammans med medarbetare
frén andra avdelningar i olika arbetsgrupper m.m. Avdelningen deltar ocksa i
husméten och i tillimpliga fall vid chefsforum.

Avdelningen har hog tillgénglighet och tillimpar forvaltningens telefonpolicy.
Behorigheter till Business Objects och Stratsys 14ggs normalt upp inom 5 dagar.

Rapporterna i Business Objects uppdateras varje méanad.

Resursanvindning

Atagandet beriknas klaras med normal resursanvindning genom god planering
och ansvarsfordelning.

Uppfoljning

Enkat till enhetschefer/sjalvutvérdering/I6pande klagomals- och
synpunktshantering vid APT, revisionsrapporter och uppfoljningsrapporter samt
arsredovisning.
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Utveckling
Rutinerna utvecklas kontinuerligt genom omvérldsbevakning och genom
anviandandet av ny teknik.
Enkatundersdkning ska genomféras under &ret. 2012-01-01  2012-01-31

ATAGANDE:
Vi atar oss att halla redovisningen aktuell och att ta fram
réttvisande tertial- och arsbokslut

Forvintat resultat

Att ndmnden, kommunstyrelsen och revisionen godkinner tertial- och
arsbokslut.

Arbetssatt

Alla inkomna transaktioner till avdelningen ska vara inregistrerade i
ekonomisystemet vid manadens slut och bokforingen ska vara aktuell.

Infor bokslut och delarsbokslut 1aggs tidsplaner och anvisningar ut pé intranétet
samt att meddelande skickas ut till samtliga enhetschefer och andra berdrda i
god tid.

Berdrda informeras I6pande om vikten av att transaktioner gors 1 tid.

Konteringar ska vara korrekta och vid fel, som uppticks t.ex. vid granskning av
den interna kontrollen, gors réttelser och berdrd attestant informeras for att
forebygga framtida felaktigheter. Kontoplanen uppdateras kontinuerligt i
enlighet med stadens krav och verksamheternas behov. En noggrannare
genomgang gors drligen infor ndstkommande verksamhetsar.

Resursanvindning

Redovisningsansvarig och redovisningsekonom samt kop fran
serviceforvaltningen.

Uppfoljning
De olika delarna i redovisningssystemet stims av regelbundet for att undvika
overraskningar i samband med bokslutsarbetet.

Revisionskontorets granskning.

Utveckling

Fortsatta utbildningsinsatser i redovisningsfragor och en fortsatt god relation
med serviceforvaltningen.
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ATAGANDE:
Vi atar oss att samordna och utveckla férvaltningens och
avdelningens arbete med internkontrollfrégor

Forvantat resultat

Att arbetet med den interna kontrollen fungerar vil i hela forvaltningen.

Arbetssitt

Vi har en god planering med tydliga tidsplaner och anvisningar till berérda
medarbetare.

Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen kommuniceras till
verksamheterna.

Vi genomfor risk- och visentlighetsanalys inom det egna verksamhetsomradet
och tar fram fOrslag till omrédden som ska tas upp i internkontrollplanen. Den
interna kontrollen inom avdelningen dokumenteras utforligt bl.a. genom
checklistor som sparas.

Resursanvindning

I stort sett hela avdelningen deltar 1 internkontrollarbetet som ocksa samordnas
av avdelningen. Mycket av arbetet sker 1 samarbete med andra verksamheter och
kréver en stor resursatgang.

Uppfoljning

Vi beaktar revisionsrapporter och genomfor egna enkédtundersokningar bl.a. 1
samband med utbildningar.

Utveckling

En fortsatt utveckling av internkontroll kommer att ske under aret, sarskilt
avseende kontrollmoment och forbattringsatgarder samt vilka 6vriga kontroller
som finns forutom de som anges i internkontrollplanen.

ATAGANDE:
Vi atar oss att stédja och utbilda/informera verksamheterna
i ekonomiska fragor

Forvintat resultat

Att enheterna far den information, utbildning och stdd 1 ekonomiska frdgor som
behovs.

Arbetssitt

Vi deltar 1 olika nétverk och héller oss uppdaterade genom av delta pa
informationsmoten etc. Vi haller utbildningar for enhetschefer och andra berdrda
minst en gang per ar och héller utbildningsmaterialet uppdaterat med olika
aktuella frdgor. Information l4ggs ut pa intranitet.
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Resursanvindning

Flera av ekonomerna deltar i utbildningen och gar pa regelbundna
informationsmoten som stadsdelskontoret och andra anordnar. Flera ingar ocksa
i olika nétverk eller dr kontaktpersoner i olika fragor.

Uppfoljning

En enkétundersdkning gors 1 samband med utbildningstillfdllena.
Egenutvérdering gors infor planeringen av utbildningsinsatser.

Utveckling

Intranitet anvénds i allt storre omfattning for informationsspridning.

Enkét undersdkning ska genomféras under éret. 2012-01-01  2012-01-31

Ovriga fragor
Bilagor

e IK-plan adm 2012
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