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Inledning

Assistansenheten 1 Hégersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltning &r det kommunala
alternativet som den enskilde kan vilja till att utfora sina bistandsbeslutade insatser.
Assistansenheten utfor personlig assistans, ledsagar- och avldsarservice samt hemtjénst

1 assistansliknande form — alltid utifran brukarens behov. Enhetens verksamhetsidé ar att
brukaren eller foretrddaren bést vet hur insatsen ska utféras och hur brukaren vill ha sitt stod
och sin service. Enhetens arbete vilar i 6vertygelsen om alla ménniskors lika virde. Integritet
och respekt for individen ar virdeord som genomsyrar vart dagliga arbete. Alla manniskor
som kommer i1 kontakt med enheten: brukare eller anhoriga, samarbetspartners eller andra, har
ritt till ett bra bemdtande. Utveckling av enhetens arbete sker genom medarbetarnas
delaktighet och eget ansvar.

Enheten foljer gillande lagar, riktlinjer och policys. De lagstiftningar som stdder insatserna &r
lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS), socialtjanstlagen (SoL) och
socialforsiakringsbalken (SFB) 51§ som reglerar rétten till assistansersittning samt lagen om
valfrihet (LOV). Till det kommer lagar som reglerar arbetsmiljo, arbetstid och sekretess.

De viktigaste dvriga styrdokumenten &r foljande: Socialstyrelsens olika foreskrifter SOSFS
2011:5 (Lex Sarah), SOSFS 2011:19 (ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete),
SOSFS 2006:5 (om dokumentation vid genomforande av insatser enligt bland annat SoL och
LSS), stadens olika policydokument (personal- och jdmstalldhetspolicy samt policy géllande
alkohol och droger) och stadens och stadsdelsndimndens viardegrund. Utdver detta finns
stadsdelens handlingsplan mot hot och véld i arbetsmiljon, enhetens egen kris- och
katastrofplan samt enhetsspecifika skriftliga rutiner.

Enhetens storsta mélgrupp ér personer i dldern 0-65 4r med stora och varaktiga funktions-
nedsittningar. Enheten har dven nagra brukare som é&r dldre dn 65 ar. Vid ingangen av ar 2014
ar antalet drenden 65 stycken, varav sju dr personer som beviljats insats med stod av SFB 51
§. Tre av dessa har @ven sjukvardande insatser i olika omfattning och den medicinska delen
bekostas da av landstinget.

Enheten gar in 1 2014 med en &vertalighet som kan innebéra betydande kostnader.

Den ena av enhetens tva bitrddande enhetschefsanstdllningar, dir innehavaren ar langtids-
sjukskriven, kommer att vakanshéllas ndr vikarien slutar i februari 2014. Detta forklaras av att
drendeantalet, och ddrmed &ven arbetsvolymen for bitrddande enhetschef, stadigt minskat.

For att renodla arbetsuppgifterna inom enhetens ledning, och for att avlasta kvarvarande
bitrddande enhetschef, inrdttas en anstéllning som administrativ assistent. Den administrativa
assistenten ska utfora de administrativa arbetsuppgifter som idag vilar pa de bitrddande
enhetscheferna. Volymen administrativt arbete uppskattas till mindre dn en heltid varfor
assistenten dven ska utfora arbetsuppgifter at stod- och aktivitetsenheten.

Av enhetens c:a 80 medarbetare &r 26 tillsvidareanstillda personliga assistenter, resterande ar
timanstéllda vid behov, eller anhorigvardare. De flesta tillsvidareanstillda som arbetar pa
assistansenheten har ldng erfarenhet av olika typer av funktionsnedséttningar. Det finns dven
ett par medarbetare med underskdterskeutbildning.
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Fokus under aret blir en fortsatt strdvan efter kompetenshdjning av medarbetarna. Enheten
ska fortsatt aktivt arbeta med teamutveckling i d&renden dér flera assistenter arbetar. Mélet
ar att optimera stodet och servicen for brukaren samt att uppné och/eller bibehélla en bra
psykosocial arbetsmiljo.

Budgetomslutningen for 2014 &r 18,9 mnkr. Enheten ar intdktsfinansierad men inte
resultatenhet.

Viktiga samarbetspartners ar stadsdelsforvaltningens bestillarenheter, Forsékringskassan och
landstinget.

Medarbetarna har haft inflytande dver framtagandet av verksamhetsplanen genom att vi
gemensamt arbetat med ataganden under en planeringsdag den 29 november 2013.
Verksamhetsplanen faststilldes sedan pa arbetsplatstraff (APT) den 22 januari 2014.

KF:s inriktningsmal:
1. Stockholm ar en attraktiv, trygg, tillganglig och vaxande stad for
boende, foretagande och besok

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.3 Stockholms livsmiljé ar hallbar

Indikator Arsmal t(F:s ) Periodicit
arsmal et

Andel ekologiska livsmedel i stadens egna verksamheter 20 % 20 % Tertial

Namndmal:

Verksamheterna bedrivs med lagsta maojliga miljobelastning

Atagande:
Vi atar oss att ha ett miljdperspektiv i det dagliga arbetet.

Forvantat resultat

Om atagandet kan uppfyllas beror framst pa om brukaren vill och kan. Det kan till exempel
handla om att inhandla ekologiska varor, sopsortera med mera.

De flesta medarbetarna reser med kommunala fardmedel eller cykel nir de behdva resa 1
tjénsten.

Arbetssatt

Enheten atar sig att tdnka miljomedvetet. Vi sopsorterar dér det finns mojlighet.

Resursanvandning

Arbetsledningen pé kontoret sopsorterar papper och medarbetarna uppmanas resa med
kommunala fairdmedel i tjénsten.

Vid enhetens moten inhandlas ekologiska varor till gemensam fikastund.
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Uppfdljning
APT och olika arbetslagstraffar.

Utveckling
Efterstrava en dialog med brukaren om ett miljétdnkande vid inhandling eller sopsortering,

och att inte inhandla alltfor stora mangder som leder till att sddant kastas.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.7 Stockholm upplevs som en trygg, saker och ren stad

Namndmal:
Stadsdelsnamndens verksamheter och lokaler ska vara tillgangliga for alla

Atagande:
Vi atar oss att cheferna ska vara latta att na fér brukare och anhdriga.

Forvantat resultat

Bra kontaktmdjligheter mellan brukare, anhdriga och verksambhet.

Arbetssatt

Arbetsledningen finns tillginglig pa telefon kontorstid mandag-fredag. Ovrig tid kan brukaren
eller dennes anhdriga ringa till stadens trygghetsjour. Arbetsledningen har dven som rutin att
sa skyndsamt som mojligt aterkoppla pa inkommande samtal eller e-post.
Resursanvandning

Enhetens kontor finns ldttdtkomligt pd Riksdalervdgen 4. Enhetschef och bitrddande chef ar
tillgéngliga pa telefon, 4r man inte det sa finns alltid en hdnvisning. Mejl lases varje dag, vid
planerad franvaro ldser kollega den.

Uppfdljning

APT.

Utveckling

Under varen inrittas en administrativ anstdllning som kan svara i chefernas stélle d& de vid
behov maste stinga av telefonerna.
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KF:s inriktningsmal:
2. Kvalitet och valfrihet utvecklas och forbattras

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.1 Stockholmarna upplever att de erbjuds valfrihet och mangfald

Namndmal:
Brukarna ska ges okade mojligheter till aktiva val genom en tillganglig och
tydlig information om verksamheten och utférare

Atagande:
Brukarna ska fa tydlig och tillganglig information om assistansenheten.
Forvantat resultat

Med tydlig och bra information om verksamheten dkar antalet brukare.

Arbetssatt

I och med bra telefontillgdnglighet 1dmnas information den vdgen. Assistansenhetens
informationsbroschyr finns i forvaltningens reception pa Telefonvigen och den finns
dessutom att l4sa och att ladda ned som pdf-fil pa stadens webbplats Jimfor service.

Resursanvandning

Enheten samverkar med Natverket vid framtagandet och uppdatering av broschyr.
Uppfoljning

APT och andra méten.

Utveckling
Uppdatera broschyren vid behov.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.3 Stockholmarna upplever att de far god service och omsorg

Namndmal:
Den enskilde ska fa ett gott bemoétande

Atagande:
Vi atar oss att enhetens medarbetare ar val fortrogna med stadsdelsférvaltningens
vardegrund och ger ett gott bemodtande.

Forvantat resultat

Den enskilde ska fa ett gott bemétande och en verksamhet av god kvalité.
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Arbetssatt

Aterkommande diskussioner om virdegrunden for att hilla den levande. Detta gors pa APT
och/eller andra méten.

Resursanvandning

Bemotandefragor diskuteras dterkommande vid moten. Eventuella vikariekostnader
tillkommer for att mojliggora for medarbetare att delta vid dessa.

Uppfoljning

Vid uppfdljning av genomforandeplanen eller vid annat samtalstillfalle med brukare eller
anhorig.

Utveckling

Bemotande star dessutom som en punkt under personalens handledning.

Namndmal:

Den enskilde ska fa insatser av god kvalitet som erbjuder delaktighet och
starker formagan att leva ett sjalvstandigt liv

Atagande:

Vi atar oss att vara insatser ar av god kvalitet och tar tillvara den enskildes resurser
genom delaktighet.

Forvantat resultat

Hog grad av kundndéjdhet.

Arbetssatt

Assistansenheten samverkar med brukaren 1 planering och utférande av insats. Gemensamt
gor man en genomforandeplan som baserar sig pa hur brukaren vill ha sin insats utford.

Resursanvandning

Arbetsledningen planerar och schemalédgger insatserna utifrn lagstodet och brukarens behov.
Brukarens delaktighet beaktas alltid.

Uppfoljning
Insatsen foljs upp genom uppfoljning av genomférandeplanen och dterkommande moten med
arbetsgruppen i de enskilda drendena.

Under aret kommer enheten att kontinuerligt diskutera kvalitetsfragor pd APT eller andra
traffar. Ett aktivt arbete med genomforandeplaner och uppfoljning av dessa ska ske
kontinuerligt.
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Utveckling

Enheten ska ha dterkommande arbetslagsmdten for den personal som arbetar med en och
samma brukare. Syftet med mdtena dr att ge mdjlighet till diskussioner om arbetssitt,
forhallningssétt och arbetsmiljo 1 det enskilda drendet.

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
2.4 Stockholms stad ar en attraktiv arbetsgivare med spannande och
utmanande arbeten

Indikator Arsmal éKrFs::ﬁl ePteriodicit
Aktivt Medskapandeindex 80 80 Ar

Andel medarbetare pa deltid som erbjuds heltid 100 % 100 % Ar

Chefer och ledare stéller tydliga krav pa sina medarbetare 90 % 80 % Ar
Medarbetare vet vad som forvantas av dem i deras arbete. 93 % 92 % Ar
Sjukfranvaro 44 % Tertial
Namndmal:

Forvaltningen ska erbjuda en god arbetsmiljo dar alla medarbetare behandlas
likvardigt. Medarbetares och chefers kompetens ska utvecklas genom riktade
insatser (Se aven aktiviteter under 2.2 och 2.3.)

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Chefer ska registrera deltidsanstalldas 6nskemal om utékad 2014-01-01 2014-04-30
tjdnstgoringsgrad i systemet.

Nyrekrytering av deltidsanstallda ska dvervagas noga. 2014-01-01 2014-12-31
Atagande:

Vi atar oss att chefers och medarbetares kompetens ska hdjas genom riktade
insatser och alla medarbetare ska behandlas likvardigt av arbetsledningen.
Forvantat resultat

Hojd eller sdkerstdlld kvalitet pa insatser och verksamhet samt en fortsatt bra psykosocial
arbetsmilj0 inom enheten.

Arbetssatt

Utifrdn gemensamt framtagen handlingsplan mellan chef och medarbetare under medarbetar-
samtal sétts fokus pa den enskildes kompetensutvecklingsbehov. Bade chefer och medarbetare
har egen bevakning av relevanta kurser. Handledning/utbildning kommer dven att
genomforas.

Resursanvandning

I forekommande fall anvands timvikarier.
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Uppfdljning
APT och vid enskilda samtal.

Utveckling

Alla medarbetare som behdver ska fa stod 1 att forbattra sin svenska.

Atagande:

Vi atar oss att genom samverkan med brukarna i deras hem erbjuda medarbetarna
en rimlig arbetsmiljo.

Forvantat resultat

En arbetsmiljo som inte leder till 6kade sjukkostnader.

Arbetssatt

Dels genom hembesdk och dels genom sittande arbetsmiljoskyddsronder med medarbetarna
vid mote pa kontoret.

Resursanvandning
Timvikarier anlitas vid behov.
Uppfoljning

APT, medarbetarsamtal och méten med personalgrupp 1 enskilda drenden.

Namndmal:
Sjukfranvaron ska minska jamfoért med 2013

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Chefer ska arbeta aktivt for att framja halsan hos medarbetarna. 2014-01-01 2014-12-31
Chefer ska I6pande félja upp all sjukfranvaro pa enheten samt 2014-01-01 2014-12-31
systematiskt arbeta enligt stadens rehabiliteringsprocess vid

medarbetares sjukfranvaro.

Atagande:
Vi atar oss att arbeta for en sankt sjukfranvaro.
Forvantat resultat

Enheten forvintar sig friskare personal och sdnkta kostnader.

Arbetssatt

Skapa en bra sammanhéllning i arbetsgruppen och uppmuntra till friskvirdsaktiviteter. Vi
kommer att uppmarksamma personal som har upprepad korttidsfrdnvaro genom att kalla dem
till mote och gé igenom orsaker till sjukdom och franvaro. Vi samarbetar med Forsékrings-
kassan och foretagshélsovarden. Arbetsledningen ska hélla kontakt med langtidssjukskrivna.
Friskvard och forebyggande insatser ska prioriteras genom att personalen uppmuntras att ta ut

stockholm.se



Verksamhetsplan
Sid 9 (12)

friskvardstimme nir arbetet tillater och att utnyttja de friskvardskort som subventioneras av
staden eller av enheten. Handledning/utbildning kommer att erbjudas.

Resursanvandning

Vid enhetens moten som alltid forldggs dagtid méste oftast vikarie séttas in ifall medarbetare
ska ges mdjlighet att delta. Detta blir dé en lite 6kad 16nekostnad.

Uppfoljning

Kontinuerlig uppfoljning i Infoview.

Utveckling

Aktivt arbeta med teamutveckling i de drenden dér flera assistenter arbetar.

3. Stadens verksamheter ar kostnadseffektiva

3.1 Budgeten ar i balans

Indikator Arsmal KF:s Periodicit
arsmal et
Namndens budgetféljsamhet efter resultatdverforingar 100 % 100 % Tertial

Resursanvéandning

Den verksamhet som enheten bedriver pagér i vissa drenden dygnet runt. Om vi ska gora

det mgjligt for medarbetare att nirvara vid moten, utbildningar eller andra sammankomster
sd maste resurser liggas pa vikarier. Samma sak géiller om ndgon medarbetare deltar pa ledig
tid eftersom ersittning da utgar per timme. Detta &r svart att hantera pa annat sitt vilket lett
till att enheten satsat pd att minska overheadkostnader i mojligaste mén. Assistansenheten
samlokaliserar sedan med hemtjénsten pa Riksdalervigen 4 vilket minimerar lokal-
kostnaderna for arbetsledningen och administrationen.
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Budget 2014

Budgetar: 2014

Enhet : Assistansenheten

Enhetschef: Hans Saarela

Beloppen anges i TKr Budget
Intakter

Forvaltningsinterna intakter 5900
Bidrag 10 672
Forsalining av verksamhet 2352
Ovriga externa intakter 0
Summa intdkter 18 924
Kostnader

Forvaltningsinterna kostnader 0
FPersonalkostnader 18 468
Ovriga personalkostnader 100
Lokalkostnader 200
Entreprenader och kip av verksamhet 46
Ovriga kostnader 110
Summa kostnader 18 924
Summa netfto 0
Namndmal:

Namndens verksamheter ska bedrivas pa ett kostnadseffektivt satt och inom
beslutad budget

Atagande:
Vi atar oss att verksamheten ska vara kostnadseffektiv.

Forvantat resultat

Verksamhet bedrivs inom budget.

Arbetssatt

Bra schemalédggning fran arbetsledningens sida.

Resursanvandning

Arbetet sker under normal arbetstid och ingér 1 arbetsledningens ordinarie ansvarsomrade.
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Uppfdljning

Manatlig budgetuppfdljning och tertialrapporter.

Utveckling
Riktad insats till bitrddande enhetschef som handlar om utbildning 1 schemaldggning och
arbetstidslagstiftning.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva

Namndmal:
Styrningen och uppfoéljningen av verksamhet och ekonomi ska vara tydlig

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Internkontroll ska genomféras och dokumenteras i ILS-webben 2014-01-01 2014-12-31
inom samtliga avdelningar och enheter.

Atagande:

Vi atar oss att ha en noggrann och tydlig uppféljning av bade verksamhet och
ekonomi.

Forvantat resultat

Enheten erbjuder ett hogkvalitativt stod och service till brukarna utifrdn géllande lagstiftning
och andra styr- och policydokument.

Arbetssatt

Ett medvetet och tydligt arbete med schemalidggning, alltid med en foljsamhet till fordndrade
uppdrag och 1 forhéllande till tilldelade timmar 1 bestédllningarna. Eventuell dvertalighet som
uppkommer far en skyndsam hantering. Detta dr ett medvetet arbete med att halla kostnader
inom given budgetram. Enhetschef foljer upp ekonomin varje manad. Enheten genomfor
skyddsronder, risk- och visentlighetsanalys samt har nedskrivna rutiner och handlingsplaner.

Resursanvandning

Enhetschef foljer upp bade verksamhet och ekonomi.

Uppfoljning
I arbetsledningsgruppen och pa APT.

Ovriga fragor

Enheten tar tacksamt emot klagomal, synpunkter och forbéttringsforslag fran brukare eller
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anhoriga. Enheten forsoker tillmotesga dessa i mesta mdjliga man. Ar synpunkterna av
overgripande natur tas de upp pa APT, ror det ett enskilt drende tas det med berdrd personal
1 det specifika drendet.

Assistansenhetens stravan ar att alltid bli béttre, att alltid optimera servicen for brukaren och
att alltid erbjuda en atminstone rimlig arbetsmiljo for medarbetarna. Detta &r en stindigt
pagaende diskussion pa APT eller andra moten. Under 2013 har uppfoljningar och analyser
visat att krav och 6nskemal pa utférandet fran brukarens sida kan gé stick i stdv med god
arbetsmiljo. Detta har lett till att enheten under 2014 ska bli dn battre pa att fortydliga
informationen om vart sitt att arbeta som tar hansyn till fler géllande lagstiftningar, inte bara
LSS.
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