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Administrativa avdelningen

Inledning

Avdelningen ansvarar for stdd och service till enheterna, nimndadministrationen
till stadsdelsndmnden och sociala delegationen, upphandlingar, informationsfragor
samt har hand om forvaltningens diarium och arkiv. Avdelningen ansvarar ocksa
for nimndens mediciniska ansvar i de sdrskilda boendeformerna samt samordning
av paraplysystemet. I avdelningens arbete ingar att upprétta 6vergripande
styrdokument och erbjuda stdd inom olika utvecklings- och uppf6ljningsomraden.

Avdelningen ansvarar for forvaltningens 6vergripande ekonomiarbete och
samordningen av budget och uppfoljningsarbetet savil for verksamheternas mél
som for ekonomin samt for den interna kontrollen och genomfor utbildningar f6r
chefer och andra nyckelpersoner. Avdelningen ansvarar ocksa for bokslut och
deldrsbokslut samt bistar revisionen med underlag. Controllers arbetar ocksd med
budget och uppfoljning samt medverkar i internkontrollsarbetet avseende
ekonomihantering, I6neutbetalningar och bevakning av loneskulder.

Avdelningen ansvarar for samordningen av forvaltningens upphandling, att delta i
uppfoljningar och administrera avtalsforlingningar. I uppdraget ingér att arligen
upprétta forvaltningens aktivitetsplan och samverka om centrala och gemensamma
upphandlingar med andra forvaltningar samt genomfora egna upphandlingar med
stod av Serviceforvaltningen eller kontrakterade upphandlingskonsulter.
Avdelningen ansvarar for samordningen av forvaltningens kommunikation,
kvalitetsutmérkelse och Lean, kris- och katastrofledning, Vision Séderort och
Telefonplan, e-tjansteprogram/projekt, risk- och sarbarhetsanalys samt samordning
av frdgor om nationella minoriteter med fokus pa finska..

Medicinskt ansvarig sjukskdterska (MAS) och medicinskt ansvarig for
rehabilitering (MAR) arbetar med patientsidkerhetsfrigor i syfte att forhindra
vardskador inom de omraden som stadsdelsnimnden har hélso- och
sjukvérdsansvar for. Alvsjé och Skirholmen stadsdelsforvaltning kdper
MAS/MAR- tjénster av forvaltningen.

Personalfunktionen hor organisatorisk till avdelningen for personalfrdgor och
utférare inom dldreomsorg, men redovisas under administrativa avdelningen.

Avdelningens verksamhetsplan utgér ifrén stadens Vision 2030,
kommunfullmaiktiges inriktningsmal, nimndens mal och forvaltningens
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gemensamma virdegrund. Verksamhetsplanen har behandlats pd arbetsplatstraff
den 19 november och 17 december 2012.

Personal

Administrativa avdelningen bestér av en avdelningschef, en ndmndsekreterare,
en registrator, en kommunikationschef, tvd medicinskt ansvariga sjukskoterskor
(MAS), en halvtidsanstédllning medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAR), en
halvtidsanstéllning administrativ sekreterare for uppfoljning inom dldreomsorgen,
en Paraplysamordnare, en halvtidsanstillning arkivassistent, en budget- och
ILSsamordnare, tre controllers, en redovisningsansvarig och en
redovisningsekonom samt en trainee som kommer att fa en controllertjdnst under
aret 1 samband med en pensionsavging. Avdelningen kommer under véren att
forstarkas med en controller och en extra utredningsresurs som bland annat
kommer att hjélpa till med rekryteringen av feriearbetare. Arbetsplatsen for
samtliga medarbetare dr i forvaltningens lokaler pa Telefonvagen 30.

Personalkostnaderna for personalfunktionen har budgeterats under administrativa
avdelningen och avser 30 % av avdelningschefen, tvA HR-konsulter och en
personalkonsulent.

Vaktmaisteri och kontorsservice drivs pé entreprenad av ISS Facility Services AB.
En fornyad upphandling pagér eftersom avtalstiden gar ut under aret och kan inte
langre forléngas.

Budget

Avdelningens budget uppgar till 33,0 mnkr netto vilket dr en 6kning med 0,1 mnkr
jamfort med foregaende ar. I budgeten ingér dven kostnader for personalfuntionen
och feriearbete. Fordndringen beror huvudsakligen pa att avdelningen har utokats
med en Paraplysamordnare som har forts over fran avdelningen for
samhdllsplanering.

Viktiga fréagor

Avdelningen fortsétter att effektivisera rutinerna under aret och erbjuder
utbildning inom forvaltningen inom olika omrdden. Aktuella utbildningsomraden
avser till exempel implementering av inkopsmodulen 1 Agresso ddr Hagersten-
Liljeholmen ér pilotforvaltning.

Kontroll inom representation, attestrutiner m.m. kommer att vara ett fortsatt
utvecklingsomrade under aret.

Inom nd@mndsekretariatet dr en god dokumenthantering och hantering av allmdnna
handlingar av storsta vikt. Foredragningslistor, namndhandlingar och protokoll
finns tillgdngliga pé internet. Ndmndsekreteraren och registratorn dr radgivande
till férvaltningen 1 fragor om offentlighet och sekretess samt géllande utformning
av tjansteutlatanden. Avdelningen arbetar under dret vidare for att spraket i
ndamndhandlingarna ska var tydligt och enkelt. Under 2013 ska Diabas, Hagersten-
Liljeholmens stadsdelsforvaltnings pdgaende diarium foras over till e-arkivet.

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

Ett nytt Intranét infors under 2013. Kommunikationsstaben ansvarar évergripande
for utvecklingen och infoérandet av det nya intranétet. Stadsdelsforvaltningen
kommer att behova dokumentera, planera och genomfora ett 6vertagande av
ansvaret fOr intrandtet 1 drift nér projektet stings 2013-06-30. Intranitet ska
underhéllas innehdllsmissigt av intrandtsredaktorer vid stadsdelsforvaltningen. Ett
antal redaktorer kommer ddrmed att behdva utbildning i1 konceptet for det nya
intranitet, underhéll av sokord och s6kmotor och utbildning i CMS-verktyget.
Innehallsmigrering planeras vara klar 2013-04-30.

Ett nytt upphandlingsstdd Visma infors under 2013. Enheten for upphandling och
konkurrens vid SLK ansvarar dévergripande for det upphandlade avtalet och
inforandet av det nya upphandlingsstodet. Stadsdelsforvaltningen kommer att
behdva planera och implementera det elektroniska upphandlingsstddet i den egna
organisationen. Under &ret kommer ocksa informationsinsatser att hillas om det
nya stodet for upphandling, som kommer att vara anvéndbart i verksamheterna for
bland annat direktupphandlingar.

En boendedialog 1 Frudngen genomfors utifran program for Soderort 1 syfte att
forstarka omradets positiva utveckling under 2013. Dialogen samlar in synpunkter
och engagerar aktorer for att omvandla synpunkter till forandringar i praktiken.

Ett utvecklingsarbete genomfors tillsammans med styrgruppen for Telefonplan och
lokal arbetsgrupp, Local Implementation Group, inom ramen for Cross
Innovation, ett EU och INTERREG IVC projekt.

En ny lag (2009:724) om nationella minoriteter och minoritetssprik tradde i kraft
den 1 januari 2010. Stadens riktlinjer fokuserar pa de skyldigheter staden har som
del i forvaltningsomradet for finska. Stadsdelsforvaltningarna har tilldelats statliga
medel for att anordna aktiviteter som stirker kultur och sprak for finsksprakiga
seniorer och barn/unga. Aktiviteter i syfte att finga upp 6nskemal och att
informera om den service som erbjuds pa finska i staden och en inventering av
stadsdelsforvaltningens finsktalande personal genomfors.

Arbetet med den stadsovergripande risk- och sarbarhetsanalysen fortsétter for att
ge en underlag for forebyggande arbetet i stadsdelsforvaltningen.

De medicinskt ansvariga sjukskdterskorna och den medicinskt ansvariga for
rehabilitering ska systematiskt arbeta med patientsékerheten for att forebygga och
hindra ldkemedelrelaterade problem, vardskador i form av fallskador, undernéring,
uppkomst av trycksér samt vardrelaterade infektioner.

Viktiga fragor for 2013 &r att paborja implementeringen av nationellt
kunskapsstod/vardprogram for vérd i livets slut.

Verksamhetsplan Enhet
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Inom omradena dldreomsorg och socialpsykiatri revideras och vid behov upprittas
regler for hélso- och sjukvard. Vissa regler inom dldreomsorg uppréttas och
revideras gemensamt av MAS och MAR. MAS gor uppf6ljningar av hilso- och
sjukvérd inom dldreomsorg socialpsykiatri och for personer med funktions
nedsdttning, MAR av rehabilitering inom édldreomsorg.

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

tillgénglig och vaxande stad fér boende,
foretagande och besék

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.1 Féretag viiljer att etablera sig i Stockholm framfér andra
stéder i norra Europa

Andel upphandlad verksamhet i konkurrens 36 % 36 % Ar
(alla nédmnder)

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

ATAGANDE:

Vi atar oss att félja upp aktivitetsplanen for
konkurrensutséttning

Forvintat resultat

Att aktivitetsplanen for konkurrensutsittning genomfors under aret.

Arbetssatt

Samordningssanvarig for upphandling bevakar att aktivitetsplanen {6ljs.
Upphandlingar sker i samverkan med serviceforvaltningen, externa
upphandlingskonsulter eller som gemensamma (med andra forvaltningar)
eller centrala upphandlingar som genomfors av serviceforvaltningen.

Resursanviandning

Samordningsansvarig for upphandling pa forvaltningen foljer upp
aktivitetsplanen.

Verksamhetsplan Enhet
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Uppfoljning

Uppfdljning sker under aret och redovisas 1 verksamhetsberéttelsen

Utveckling
Vi foljer noga fordandringar i lagar och foreskrifter och anpassar
upphandlingen efter dessa.

ATAGANDE:
Vi atar oss att halla en hég tillgéinglighet och ett snabbt
uvtlamnande av allménna handlingar

Forviantat resultat

Vi ska vara tillgéingliga via telefon, e-post och personligt mote. Efter
mottagen forfragan ska ett utlimnande efter menprovning ske utan dréjsmal.
Arbetssiitt

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

Vi héller var arkivbeskrivning uppdaterad. Vi registrerar och diariefor
handlingar i d&rendehanteringssystem for att ge en god eftersdkning och
tillhandahaller elektroniska dokument.

Resursanvindning

Vi hiller oss uppdaterade med kunskaper om lagar och forordningar. Nir det
ar mojligt lar vi oss varandras arbetsomrade for att kunna ersétta varandra
vid franvaro.

Uppfoljning

Vi foljer upp eventuella klagoméal som handlar om tillgénglighet och
utlamnande.

Utveckling

Vi ska kunna erhélla en god eftersokningsmojlighet 1 diariet efter handlingar
bade pa intrandt och internet. Vi anpassar rutiner efter den utvecklig som
sker inom e-tjanster.

ATAGANDE:
Vi &tar oss att na ut till medborgarna och lokala aktérer

via olika informationskanaler

Forvantat resultat

Att information nér ut till medborgarna och de lokala aktorerna.

Verksamhetsplan Enhet
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I den externa kommunikationen anvénder vi oss av forvaltningens
prioriterade kommunikationskanaler: det personliga métet, webbplatsen

med fokus pé jamfor service och Insyn samt manadsannonsen i

lokaltidningen. Vart forhéllningssétt dr att vara trovirdiga, tillgangliga och

aktiva.

Resursanvindning

Alla anstéllda 1 forvaltningen samt redaktorer. Vi kdper informationsinsatser
fran annan forvaltning och fran upphandlade leverantdrer. Samordningen

ligger hos kommunikationschefen.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker genom omvirldsbevakning och genom att finga upp
behov av forbattringsomraden. Resultatet redovisas i arsredovisningen.

Utveckling

Utveckling sker genom att anvédnda resultatet fran uppfdljningen och genom

att anvénda ny teknik nir den finns disponibel.

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:

1.2 Invéanare i Stockholm ér sjalvférsérjande

Antal praktikplatser som kan tillhandahéllas 54 st 1600 st Tertial
fér de aspiranter som Jobbtorg Stockholm kan
matcha
KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.3 Stockholms livsmiljé ar hallbar
Andel ekologiska livsmedel i stadens egna 20 % 15 % Tertial
verksamheter
Andel miljsbranslen i stadens miljsbilar 50 % tas fram av Halvér
namnden/
styrelsen

Verksamhetsplan Enhet
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NAMNDMAL:

Verksamheterna bedrivs med légsta méjliga
miljébelastning

ATAGANDE:

Vi atar oss att bidra till att minska férvaltningens
miljébelastning

Forviantat resultat

Att avdelningen bidrar till att minska forvaltningens miljobelastning

Arbetssitt

-Varje medarbetare ansvarar for att utskrifter och kopiering sker
dubbelsidigt.

-Vi skickar handlingar med e-post dér det &r mojligt.

-Papper étervinns 1 sarskilda atervinningskarl.

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

-Vi sliacker belysningen och ser till att datorerna gér over till stromsparlage
nér vi gér for dagen.

-Vi koper ekologiska livsmedel nér sddana finns att tillgd i samband med
utbildningar och andra storre aktiviteter.

-Vi beaktar miljéaspekten vid upphandlingar.

-Vi foljer forvaltningens policy for resor och transporter.

Resursanvindning

Varje medarbetare arbetar for att uppfylla miljodtagandet.
Uppfoljning

Uppf6ljning redovisas i samband med arsredovisningen.

Utveckling

Avdelningen foljer utvecklingen for att hitta mer miljovénliga arbetssitt.

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 upplever att de far god service och
omsorg

NAMNDMAL:
Den enskilde ska erbjudas en god halso- och sjukvérd
som &r trygg, saker och férebyggande

ATAGANDE:

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

1. Att det finns sddana rutiner att kontakt tas med ldkare eller annan hilso-

och sjukvardspersonal nér en patients tillstdnd fordrar det

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

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

4. Att patienterna far en séker och dndamaélsenlig vard av god kvalitet
5. Att journaler fors enligt géllande lagar och foreskrifter.
6. Att patienten far den vard och behandling ldkare forordnat om

7. Att rutinerna for lakemedelshanteringen ar &ndamalsenliga och vl
fungerande

Arbetssitt

1. Upprétta/revidera regler for hur kontakt tas med ldkare eller annan hélso-
och sjukvardspersonal. Implementering sker genom att reglerna laggs pa
intranit och information ges till verksamhetschef. Uppf6ljning sker
huvudsakligen genom att ta del av avvikelser.

2. Uppritta/revidera regler for delegering for hilso- och sjukvardsuppgifter.

Verksamhetsplan Enhet
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Implementering sker genom att reglerna ldggs pa intranét och information
ges till verksamhetschef. Uppfoljning sker genom att granska
delegeringsbeslut samt ta del av avvikelser.

3. Upprétta/revidera regler for avvikelsehantering och lex Maria.
Implementering sker genom att reglerna laggs pa intranit och information
ges till verksamhetschef. Uppf6ljning sker genom att ta del av avvikelser,
bedoma, utreda och besluta om anmélan enligt lex Maria ska goras till
Socialstyrelsen. Anméilan enligt lex Maria redovisas till stadsdelsndamnden.

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

Implementering sker genom att reglerna laggs pa intrandt och information
ges till verksamhetschef. Uppfoljning sker genom
verksamhetsuppfoljning/verksamhetsbesok, sammanstéllning 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 intranit och information
ges till verksamhetschef. Uppfoljning sker genom journalgranskning.

6. Uppritta/revidera lokala samverkansdverenskommelser med ansvariga
lakarverksamheter. Implementering sker genom ansvarig verksamhetschef
vid boendeenheten. Uppfoljning sker genom regelbundna samverkansmdten
samt genom att gemensamt atgéarda avvikelser.

7. Uppritta/revidera regler for lidkemedelshantering.

Implementering sker genom att reglerna laggs pa intranét och information
ges till verksamhetschef. Uppf6ljning sker genom extern
kvalitetsgranskning av ldkemedelshanteringen och genom att ta del av
avvikelser.

Resursanvindning

Forvaltningen har tva heltidsanstéllda MAS och en halvtidsanstéllning
MAR. Férvaltningen séljer bdde MAS- och MAR-tjinster till Alvsjd och
Skarholmen.

Uppfoljning

Uppf6ljning av granskningar redovisas i sirskilda rapporter till nimnden.

Utveckling

Vi foljer noga forandringar i lagar och foreskrifter och anpassar regler for
hilso- och sjukvard efter dessa.
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KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.4 Stockholms stad ar en attraktiv arbetsgivare med
spénnande och utmanande arbeten

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

Aktivt Medskapandeindex 79 dka Ar
Andel medarbetare p& deltid som erbjuds 10 % dka Ar
heltid

Chefer och ledare stéller tydliga krav pé& sina 90 % 8ka Ar
medarbetare

Medarbetare vet vad som férvéntas av dem i 90 % dka Ar

deras arbete.

Sjukfrénvaro (alla némnder/bolag) 5,8 % 4,4 % Tertial
Sjukfrénvaro (alla némnder/bolag) 4,4 % Tertial
NAMNDMAL:

Medarbetares och chefers kompetens ska utvecklas
genom riktade insatser (Se &ven aktiviteter under 2.2 och
2.3.)

Aktivt deltagande pé& arbetsplatstraffar och 2013-01-01  2013-12-31
planeringsdagar. Bidra med egna erfarenheter och

forslag p& hur mél, riktlinjer, férhaliningssétt och policies

kan verkstéllas i praktiken.

Arbetsplatstraffarna ska ha fokus pé att 8ka 2013-01-01  2013-12-31
medarbetarnas engagemang i arbetet med

verksamhetens mal. Sarskilda teman behandlas under

dret.

Samtliga enheter ska redovisa arbetet utifrén 2013-01-01  2013-12-31
Jamstalldhets- och mangfaldsplan fér 2013-2015

Starkt medarbetarskap. Samtliga medarbetare haren  2013-01-01  2013-12-31
individuell utvecklingsplan som fortlpande uppdateras.

Verksamhetsplan Enhet
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ATAGANDE:
Vi atar oss att bidra till ett starkt ledarskap
Forvintat resultat

Att forvaltningen har ett vél fungerande ledarskap.

Arbetssatt

Alla chefer ges individuell aterkoppling utifrdn medarbetarenkéten.

Resursanvindning

Alla medarbetare svarar pa medarbetarenkéten
Uppfoljning
Resultatet fran medarbetarenkéten gas igenom pa APT

Utveckling

Anvindning av processtdd for att arbeta med resultaten av
medarbetarenkiten.

Chefer pé alla niv&er i organisationen ges individuell ~ 2013-01-01  2013-12-31
&terkoppling pé sitt ledarskap utifrén
medarbetarenkaten.

ATAGANDE:

Vi atar oss att bidra till ett stéirkt medarbetarskap och
méjliggora fér avdelningens medarbetare att 6ka sin
kompetens och delaktighet.

Forvantat resultat

Att medarbetarna stirker sitt medarbetarskap och har mojlighet att 6ka sin
kompetens och delaktighet.

Arbetssitt

Alla ska vara delaktiga i arbetet med verksamhetsplan och uppfdljning.
Arbetsuppgifterna ska fordelas pd ett effektivt sétt sa att varje medarbetares
kompetens och delaktighet tillvaratas och stérks. Varje medarbetare ingar i
olika nétverk och haller sig informerad om nyheter inom respektive
specialistomrade. En individuell utvecklingsplan med inventering av
kompetens och fortbildningsfragor genomfors pa medarbetarsamtalet
arligen. Resultat fran arbetsmiljéundersokningar diskuteras pé
arbetsplatstraffar och beaktas inom avdelningen. Vi har ett gemensamt
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ansvar att hjélpa varandra inom avdelningen. Nar det &r mdjligt 14r vi oss
varandras arbetsomraden for kunna ersitta varandra vid franvaro.

Resursanvindning

Diskussioner vid medarbetarsamtal och APT

Uppfoljning

Uppf6ljning sker vid medarbetarsamtal, genom det systematiska
arbetsmiljoarbetet och 1 arsredovisningen dir utbildningsinsatserna
redovisas.

Samtliga medarbetare har en individuell utvecklingsplan 2013-01-01  2013-12-31
som fortlépande uppdateras.

ATAGANDE:
Vi atar oss att utbilda nya férskolechefer i
personalfragor.

Forvantat resultat

Att samtliga forskolechefer blir kompetenta i bland annat rekrytering,
16neférhandling, rehabilitering.

Arbetssitt

HR-konsulter,personalkonsulent och 16necontroller anordnar
havldagsutbildningar f6r cheferna vid fem tillfallen.

Uppfoljning

I verksamhetsberittelsen for 2013.

NAMNDMAL:
Sjukfréanvaron ska minska jamfért med 2012

Férvaltningen ska genomféra fysiska och psykosociala  2013-01-01  2013-12-31
skyddsronder.

Arbete med rehabiliteringsprocessen 2013-01-01  2013-12-31

Félja stadens rehabiliteringsprocess. Regelbundna méten 2013-01-01  2013-12-31
mellan chefer, férsékringskassa, HR-konsulter,

personalkonsulent och féretagshalsovérd. Fackliga

representanter deltar dér den anstéllde s& énskar.

Minska antalet timavlénade 2013-01-01 2013-12-31
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Beskriva arbetet med att minska upprepade korta 2013-01-01  2013-12-31

sjukfranvarotillfallen.
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Beskriva det l&ngsiktiga arbetet att framja halsan hos de 2013-01-01  2013-12-31
anstallda.

Enheterna ska redovisa hur man arbetar fér att skapa en 2013-01-01  2013-12-31
god arbetsmilj¢ och motverkar krankningar, mobbning
och trakasserier p& arbetsplatsen.

Systematisk uppfélining av sjukfr&nvaron per enhet. 2013-01-01  2013-12-31
Cheferna hamtar uppgifter ur systemet Infoview
mé&nadsvis. Sjukfrénvaron analyseras.

ATAGANDE:
Vi atar oss att arbeta fér en fortsatt lag sjukfréanvaro.

Arbetssatt

Arbetet organiseras sa att alla medarbetare ska kdnna meningsfullhet och
ansvar fOr sina egna arbetsuppgifter och for avdelningens gemensamma
resultat. Alla ska bidra till en god arbetsmilj6. 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 stirka hélsan och
gemenskapen péd avdelningen samt uppmuntra till motion kommer vi att
genomfora en gemensam aktivitets- och friskvirdsdag per ar.

Resursanvindning

Anvindningen av en friskvardstimme i veckan per medarbetare bor leda till
okad produktivitet och en hogre kvalitet 1 servicen genom minskad
sjukfranvaro och 6kad arbetsgldadje. Uppmuntring av vardagsmotionens
betydelse. Den dagliga promenaden pa 30 minuter vardesétts. Ergonom tas
in vid behov.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker vid medarbetarsamtal, arbetsplatstréffar och redovisas i
arsredovisningen.

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

kostnadseffektiva

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.1 Budgeten ér i balans

Namndens budgetfélisamhet efter 100 % 100 % Tertial

resultatéverféringar (alla némnder)

Namndens andel indikatorer med hég Ar
maluppfyllelse

NAMNDMAL:
Namndens verksamheter ska bedrivas péa ett
kostnadseffektivt satt och inom beslutad budget

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

Forvantat resultat

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

Arbetssatt

Genom att medvetandegdra vart uppdrag och vara mal for verksamheten
och vilka vi dr till {6r, 1 kombination med hog ekonomisk medvetenhet,
finns fragan “gor vi ritt sak pa ratt sétt” alltid aktuell. Vi utarbetar vél
underbyggda beslutsunderlag, foljer den réttsliga utvecklingen inom
forvaltningens verksamhetsomréade, informerar samt ger rad, stod och
anvisningar till berérda medarbetare, for att f& en enhetlig tillampning av
lagar och forordningar samt en kostnadseffektiv verksamhet. Vi bedriver
verksamhetsutveckling till exempel genom Lean-metoden.

Resursanviandning

Kop av informationstjdnster, vissa tilldggstjdnster inom ekonomiomradet
samt upphandling kommer att goras frdn andra forvaltningar.
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Uppfoljning

Avdelningens och ndmndens ekonomiska resultat f6ljs upp pa
arbetsplatstrdffarna, i samband med ménads- och tertialrapporter samt i
arsredovisningen. Déarigenom blir alla medarbetare delaktiga i den
ekonomiska planeringen och uppfoljningen.

Utveckling

Fortsatt styrning for att komma bort frdin manuella fakturor och handkassor
samt 1 ovrigt utnyttja ny teknik i verksamheten. Forvaltningen ér pilot for
Agressos inkOpsmodul och en ny inkdpsprocess kommer att implementeras
under éret avseende inkdp av livsmedel, kontorsmaterial,
forbrukningsmaterial och inventarier.

Resursanvéndning

Budget 2013

Verksamhetsplan Enhet
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Hagersten-Lilleholmens stadsdelsférvaltning

Budgetar: 2013

Enhet : Administrativa avdelningen
Enhetschef: Lars Wennberg

Beloppen anges i TKr Budget
Intakter

Forvaltningsinterna intakter 0
Bidrag 48
Fdrsalining av verksamhet 0
Ovriga externa intakter 0
Summa intakter 48
Kostnader

Fdrvaltningsinterna kostnader 0
Personalkostnader 18 256
Ovriga personalkostnader 535
Lokalkostnader 66
Entreprenader och kdp av verksamhet H 687
Ovriga kostnader 8 504
Summa kostnader 33048
Summa netto 33 000

Avdelningens budget uppgar till 33,0 mnkr netto vilket dr en 6kning med
0,1 mnkr jamfort med foregédende &r. I budgeten ingar dven kostnader for
personalfunktionen med 3,2 mnkr och feriearbete 0,4 mnkr. Fordndringen
beror huvudsakligen pa att finansieringen av en tjdnst inte ldngre sker med
projektmedel. Avdelningen har utdkats med en paraplysamordnare, 6kade
IT-kostnader samt 6kade kostnader for kdpta tjanster.

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ar effektiva

Administrationens andel av de totala 3,2% minska Ar
kostnaderna (alla némnder)

Verksamhetsplan Enhet
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NAMNDMAL:
Administrationens andel av de totala kostnaderna ska
minska jamfért med ar 2012

ATAGANDE:

Vi atar oss att bidra till att minska kostnaderna for
administrationen

Forvintat resultat

Att administrationens andel av de totala kostnaderna ska minska jamfort
med 2012.

Arbetssatt

Arbetsuppgifterna ses over kontinuerligt for att hitta
effektiviseringsmojligheter genom till exempel samordningsvinster.

Resursanvindning

Kop av informationstjdnster, vissa tilldggstjdnster inom ekonomiomradet
samt upphandling kommer att goras frin andra forvaltningar.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker 1 tertialrapporter och verksamhetsberittelse.
Utveckling

Ny teknik och nya arbetssitt anvinds i allt storre omfattning inom

avdelningen 1 takt med den tekniska utvecklingen.

NAMNDMAL:
Styrningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi
ska vara tydlig

Internkontroll ska genomféras och dokumenteras inom  2013-01-01  2013-12-31
samtliga avdelningar och enheter.

ATAGANDE:
Vi atar oss att ge god service till namnden

Forvantat resultat

Némnden ska ha tillgang till beslutsunderlag i god tid. Foredragningslista
och handlingar skickas till nimnden samt publiceras pa Insyn en vecka
innan sammantriadet. Stadsdelsndimndens protokoll publiceras pa Insyn efter
justering.
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Arbetssatt

En tidplan 6ver inldmning av ndimndérenden tas fram till handldggare och
chefer infor varje nytt kalenderar, direfter foljer foljande ménadsvisa
rutiner.

-drenden till ndmnd diariefors och planeras i Diabas

-handldggare skriver in sina drenden 1 planeringslista i en gemensam mapp
-foredragningslista tas fram som ska faststdllas av ordféranden
-handliggare l&dmnar in drenden for paskrift enligt faststalld tidplan
-handlaggare sparar samtidigt drendena digitalt i en gemensam mapp
-kontroll gors av att drendena foljer stadens mall for tjédnsteutldtanden
-kontroll av att eventuella bilagor finns med

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

-sammantrédet protokollfors

-drendena expedieras efter justering

-drendena arkiveras efter avslut

Resursanvindning

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

Uppfoljning

Uppf6ljning sker 1 form av granskning av att d&rendena publicerats korrekt pa
Insyn samt genom klagomaél- och synpunktshanteringen.

Utveckling

Under 2011 infordes ldsplattor till gruppledarna i nimnden,
forvaltningsledningen och ndmndsekretariatet. Malet &r att pa sikt utoka
anvindandet av ldsplattor for att minimera utskick av pappersdokument.

ATAGANDE:

Vi atar oss att ge god service till verksamheterna i
ekonomiska fragor

Forviantat resultat

Att verksamheterna ska fi en god service 1 ekonomiska fragor.

Arbetssitt
Vi samordnar arbetet med att ta fram riattvisande prognoser och ir ett stod
for enheterna i prognosarbetet.

Vi tar fram tydliga tidsplaner, checklistor och anvisningar samt har en 1
ovrigt god planering for ekonomiarbetet.

Verksamhetsplan Enhet
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Avdelningen upprétthaller goda kontakter och en bra kontinuerlig dialog
med berdrda inom avdelningarna och enheterna.

Ekonomimdéten hélls varje méndag. Avdelningschef, budget- och ILS
samordnare och controllers har sdrskilda budget- och uppfoljningsmoten.
Darutover har avdelningen méten internt eller tillsammans med medarbetare
frén andra avdelningar i olika arbetsgrupper.

Avdelningen har hog tillgédnglighet och tillimpar férvaltningens
telefonpolicy.

Behorigheter till Agresso, Business Objects och Stratsys ldggs normalt upp
inom 5 dagar.

Rapporterna i Business Objects uppdateras varje ménad.

Resursanvindning

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

Uppfoljning

Enkat till enhetschefer/sjalvutvirdering/I6pande klagomals- och
synpunktshantering vid APT, revisionsrapporter och uppfdljningsrapporter
samt arsredovisning.

Utveckling

Rutinerna utvecklas kontinuerligt genom omvérldsbevakning och genom
anvindandet av ny teknik.

Enké&tundersdkning ska genomféras under &ret. 2013-01-01  2013-12-31

ATAGANDE:

Vi atar oss att hélla redovisningen aktuell och att ta fram
rattvisande tertial- och a@rsbokslut

Forviantat resultat

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

Arbetssatt

Alla inkomna transaktioner ska vara inregistrerade i ekonomisystemet vid
manadens slut och bokforingen ska vara aktuell.
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Infor bokslut och delarsbokslut ldggs tidsplaner och anvisningar ut pa
intranétet samt att meddelande skickas ut till samtliga enhetschefer och
andra berorda 1 god tid.

Berorda informeras 16pande om vikten av att transaktioner gors 1 tid.

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

Resursanvindning

Avdelningens ekonomer samt kop fran serviceforvaltningen.

Uppfoljning

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

Revisionskontorets granskning.

Utveckling

Fortsatta utbildningsinsatser i redovisningsfragor och en fortsatt god relation
med serviceforvaltningen.

ATAGANDE:
Vi atar oss att samordna och utveckla férvaliningens och

avdelningens arbete med internkontrollfragor

Forvantat resultat

Att arbetet med den interna kontrollen fungerar vil 1 hela forvaltningen.

Arbetssatt

Vi har en god planering med tydliga tidsplaner och anvisningar till berorda
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 omraden som ska tas upp 1
internkontrollplanen. Den interna kontrollen inom avdelningen
dokumenteras utforligt bland annat genom checklistor som sparas.
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Resursanvindning

Avdelningen deltar i internkontrollarbetet som ocksa samordnas av
avdelningen. Mycket av arbetet sker i samarbete med andra verksamheter
och kradver en stor resursatgang.

Uppfoljning

Vi beaktar revisionsrapporter och genomfor egna enkdtundersdokningar
bland annat 1 samband med utbildningar.

Utveckling

En fortsatt utveckling av internkontroll kommer att ske under éret, sérskilt
avseende kontrollmoment och forbéttringsatgarder samt vilka dvriga
kontroller som finns férutom de som anges i internkontrollplanen.
Resultaten ska dokumenteras i ILS-webben.

ATAGANDE:
Vi atar oss att stédja och utbilda/informera
verksamheterna.

Forvantat resultat

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

Arbetssitt

Vi deltar 1 olika nétverk och héller oss uppdaterade genom av delta pa
informationsmoten. Vi héller utbildningar for enhetschefer och andra
berdrda och héller utbildningsmaterialet uppdaterat med olika aktuella
frdgor. Information ldggs ut pa intranitet.

Resursanviandning

Flera av medarbetarna deltar 1 utbildningen och gér pé regelbundna
informationsmoten som stadsdelskontoret och andra forvaltningar anordnar.
Flera ingar ocksa i olika nitverk eller ar kontaktpersoner i olika fragor.

Uppfoljning

En enkétundersdkning gors arligen. Egenutvardering gors infor planeringen
av utbildningsinsatser.

Utveckling

Intrandtet anvénds 1 allt storre omfattning for informationsspridning. Det ar
viktigt att uppdatera informationen och att anvdndarna skapar egna rutiner
for att regelbundet l4sa nyheter pa intranétet.
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Ovriga fréagor

Avdelningens verksamhetsplan for 2013 har behandlats pA APT i samband med
avdelningens planeringsdag den 19 november samt pa APT den 17 december.
Samtliga medarbetare har deltagit i utarbetandet av verksamhetsplanen bland
annat genom grupparbeten som har redovisats och diskuterats inom hela
avdelningen pé planeringsdagen. Resultatet frdn medarbetarenkéten och den
psykosociala skyddsronden har redovisats och diskuterats. Bade svarsfrekvens och
resultaten ligger hogre dn forvaltningens genomsnitt och har inte foranlett nigra
sarskilda atgirder annat 4n att alla pa avdelningen ska fortsatta att arbeta for en
ytterligare forbittrad delaktighet och aktivitet paA APT och andra moéten. Risk- och
vasentlighetsanalys for indikatorer och vésentliga processer har genomforts pa
avdelningens planeringsdag dér vissa risker inkluderades 1 avdelningens
internkontrollplan. Denna ska f6ljas upp under aret.
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