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Verksamhetsplan 2011
administrativa avdelningen

Inledning

Inom avdelningen ansvarar vi for nimndadministrationen till stadsdelsndmnden
och sociala delegationen, upphandlingar och har hand om f6rvaltningens diarium
och arkiv. Vi ansvarar for att kommunicera en intern samhorighet och extern
tydlighet. Stadens personalpolitik genomfors genom att ge rad, stdd och service
inom det personaladministrativa omradet. Dartill finns ndimndens mediciniska
ansvar i de sdrskilda boendeformerna organiserat inom avdelningen. Vér uppgift
ar att underlatta arbetet for medarbetare och chefer samt ge god service till
medborgare. Vart forhallningssétt ar att vi ska vara trovérdiga, tillgéngliga och
aktiva. I arbetet ingar att upprétta dvergripande styrdokument och erbjuda stod
inom olika utvecklingsomraden.

Avdelningens verksamhetsplan utgér ifrn stadens Vision 2030, forvaltningens
gemensamma vardegrund och nimndens mal. Verksamhetsplanen har behandlats
pa arbetsplatstraft 9 december 2010.

Personal

Administrativa avdelningen bestar av en avdelningschef, en ndmndsekreterare,
en registrator, en upphandlare, en personalkonsulent, tvd HR-konsulter, tva
medicinskt ansvariga sjukskoterskor, en controller och en arkivassistent. Under
aret kommer en medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAR) att anstéllas.
Arbetsplatsen for samtliga medarbetare ér i forvaltningens lokaler pa
Telefonvigen 30.

Budget

Avdelningens budget uppgar till 20,7 mnkr netto vilket 4r en minskning med 1,3
mnkr jAmfort med foregdende ar. Forandringen beror huvudsakligen pa minskade
personalkostnader.

Viktiga fragor

Inom ndamndsekretariatet dr en god dokumenthantering och hantering av allmdnna
handlingar av storsta vikt. Vi fortsdtter darfor att eftektivisera rutinerna under aret
och erbjuda utbildning inom forvaltningen. Foredragningslistor, nimndhandlingar
och protokoll finns tillgédngliga pa internet. Ndmndsekreteraren och registratorn ar
radgivande till forvaltningen i frdgor om offentlighet och sekretess samt gillande
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utformning av tjénsteutlatanden. Vi arbetar for att spraket i nimndhandlingarna
ska var tydligt och enkelt.

Upphandlaren fortsétter arbeta enligt aktivitetsplanen och administrerar dvriga
upphandlingar sdsom gemensamma upphandlingar inom stadsdelarna. |
arbetsuppgifterna ingar dven att delta i uppfoljningar, administrera
avtalsforlangningar och vara delaktig i verksamhetsdvergangar.

HR-konsulterna och personalkonsulenten svarar for forvaltningens dvergripande
arbete med personal- och arbetsmiljofragor samt ger stod och utbildning till chefer
och arbetsledare i1 personal- och rehabiliteringsfragor. Den huvudsakliga
arbetsuppgiften under aret ar att tillsammans med chefer, forsdkringskassa och
foretagshélsovard fortsdtta arbetet med att minska sjukfranvaron i forvaltningen.
Projektet att minska korttidsfranvaron permanentas.

Controller medverkar i internkontrollsarbetet avseende 16neutbetalningar och
bevakning av 16neskulder.

De medicinskt ansvariga sjukskoterskorna (MAS) ska medverka till att ta fram en
patiensdkerhetsplan i syfte att systematiskt arbeta med patientsdkerhet for att
forebygga och hindra vérdskador; ldkemedelsrelaterade problem, fallskador,
undernéring, uppkomst av trycksar samt smittspridning. Bdde inom omréderna
dldreomsorg och socialpsykiatri ska rutiner for hilso- och sjukvérden uppdateras.
Under 2011 ska funktionen medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAR) tillsittas
med huvudsaklig arbetsuppgift att géra uppfoljning inom omradet rehabilitering
inom sirskilda boendeformer och uppdatera rutiner for anvindning av
medicintekniska produkter (MTP). Ansvarfordelning mellan MAS, MAR och
verksamhetschef enligt hélso- och sjukvérdslagen ska tas fram.

Det dvergripande 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 var verksamhet. Vi anvédnder
oss av forvaltningens prioriterade kommunikationskanaler: det personliga motet,
webbplatsen och manadsannonsens i lokaltidningen.

Utlan

Alvsjo stadsdelsforvaltning kdper MAS-tjénster motsvarande 50 %. Alvsjd och
Skédrholmens stadsdelsforvaltningar kommer att kopa MAR-tjdnster motsvarande
10 %.

Intern service

Vaktmaésteriet drivs pa entreprenad av ISS Facility Services AB.
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KF:s INRIKTNINGSMAL 1:
1. Stockholm ska vara en attraktiv, trygg,

tillgéinglig och véxande stad fér boende,
foretagande och besék

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

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

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

ATAGANDE:
Vi atar oss att na ut till medborgarna via olika

informationskanaler

Arbetssitt

Vi anviénder oss av forvaltningens prioriterade kommunikationskanaler: det
personliga moétet, webbplatsen och manadsannonsen i lokaltidningen. Vért
forhallningssatt dr att vi ska vara trovardiga, tillgdngliga och aktiva.

Uppfoljning
Uppf6ljning sker i arsredovisningen samt i enkdt till avdelnings- och

enhetschefer.

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

Andel av stadens verksamheter som sorterar ut = 100 % 100 % Ar
férpackningar och papper (alla
namnder/bolag)

Box 490, 129 04 Hagersten. Telefonvagen 30, plan 9
Telefon 08-508 22 000. Fax 08-508 22 099
hagersten-liligholmen@stockholm.se www.stockholm.se/h-I



Andel fordon som anvénder odubbade
vinterdéck, exkl. utrycknings- och
specialfordon (alla némnder/bolag)

100 %
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Ar

Andel férnyelsebart drivmedel i stadens egna
och leasade etanol- och fordonsgasfordon
(alla nédmnder/bolag)

85 % 85 %

Andel inképta ekologiska livsmedel i staden i
kronor av totala vérdet av inkdpta livsmedel
(alla némnder)

16 %

Tertial

Andel medarbetare som under arbetstid
anvénder miljévanliga transportmedel nér de
reser i tjansten

85 % 85 %

Andel miljsbilar i stadens fordonspark inkl.
leasade fordon exkl. utrycknings- och
specialfordon (alla némnder/bolag)

100 % 100 %

Ménad

Andel upphandlingar av datorer och évrig
elektronikutrustning, kontorsmébler, textilier,

dack, stadkemikalier och stadtjanster dar krav
stallts pé att prioriterade miljgskadliga @mnen

inte ingér (alla nédmnder)

tas fram av
nédmnden

Ar

Elférbrukning (alla némnder/bolag)

9 000 000

645 gWh
kWh

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 dir det ar mojligt. Papper dtervinns i sarskilda
atervinningskarl. Vi dtervinner dven glas, kartong samt metaller och toner frén
kopieringsmaskinen. Vi sldcker belysningen nir vi gar for dagen. For resor i
tjédnsten éker vi 1 forsta hand med kollektiva fardmedel.

Box 490, 129 04 Hagersten. Telefonvagen 30, plan 9

Telefon 08-508 22 000. Fax 08-508 22 099

hagersten-liligholmen@stockholm.se

www.stockholm.se/h-I



Uppfoljning

Uppf6ljning sker i samband med arsredovisningen.
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KF:s INRIKTNINGSMAL 2:
2. Kvalitet och valfrihet ska utvecklas och

forbattras

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

Sjukfrénvaro (alla némnder/bolag) 4,8 % Ar

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

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

Arbetssitt

Arbetsuppgifterna ska fordelas pa ett effektivt sétt sd att varje medarbetares
kompetens och delaktighet tillvaratas och stédrks. Varje medarbetare ingar i
olika nétverk och héller sig informerad om nyheter inom respektive
specialistomrade. En individuell utvecklingsplan med inventering av
kompetens och fortbildningsfrdgor genomfors pa medarbetarsamtalet arligen.
Medarbetarna har mdjlighet till handledning och strukturerad metodutveckling
1 arbetet.

Resultat fran arbetsmiljéundersokningar diskuteras pa arbetsplatstraffar och
beaktas inom avdelningen. Vi har ett gemensamt ansvar att hjdlpa varandra
inom avdelningen. Nér det & mojligt 14r vi oss varandras arbetsomraden for
kunna ersétta varandra vid frénvaro.

Uppfoljning

Uppfoljning sker vid medarbetarsamtal, genom det systematiska
arbetsmiljoarbetet och i arsredovisningen dér utbildningsinsatserna redovisas.
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NAMNDMAL:
Sjukfréanvaron ska minska jamfért med 2010.

ATAGANDE:
Sjukfranvaron ska minska

Arbetssitt

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 arbetsmiljo. Genom ett trevligt bemdtande
skapar vi trivsel pd arbetsplatsen.

Mojlighet finns att ta ut en friskvardstimme per vecka och ta del av
forvaltningens subvention av friskvardsaktiviteter. For att stirka héilsan och
gemenskapen pé avdelningen samt uppmuntra till motion kommer vi att
genomfora en gemensam aktivitets- och friskvardsdag per termin.

Resursanvindning

Anvindningen av en friskvardstimme i veckan per medarbetare bor leda till
okad produktivitet och en hogre kvalitet 1 servicen genom minskad
sjukfranvaro och okad arbetsgliddje. Uppmuntring av vardagsmotionens
betydelse. Den dagliga promenaden pa 30 minuter virdesatts.

Uppfoljning

Uppfoljning sker vid medarbetarsamtal, arbetsplatstréffar och i
arsredovisningen.
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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)

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

Némndens prognossdkerhet T2 (alla +/-1%  Ar
némnder)

Namndens andel indikatorer med hég Ar

maluppfyllelse

NAMNDMAL:
Namndens verksamheter ska bedrivas pé ett
kostnadseffektivt sétt och inom beslutad budget

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

Arbetssitt

Genom att medvetandegdra vart uppdrag och vara mal for verksamheten och
vilka vi &r till for, 1 kombination med hog ekonomisk medvetenhet, finns fradgan
”gOr vi ritt sak pa ratt satt” alltid aktuell. Vi utarbetar vél underbyggda
beslutsunderlag, foljer den rittsliga utvecklingen inom forvaltningens
verksamhetsomrade, informerar samt ger radd och anvisningar till berdrda
medarbetare, for att fa en enhetlig tillimpning av lagar och férordningar.

Resursanvindning

Avdelningens budget uppgar till 20,7 mnkr netto vilket &r en minskning med
1,3 mnkr jimfort med verksamhetsplanen 2010. Férandringen beror
huvudsakligen pa minskade personalkostnader. I budgeten ingar bland annat
kostnader for feriearbetare med 0,4 mnkr, facklig tid, foretagshdlsovérd,
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simhallskortet, kostnader for administrationens lokaler och inventering,
kostnader till serviceforvaltningen och viss dvertalighet.

Uppfoljning

Avdelningens ekonomiska resultat foljs upp pa arbetsplatstriffarna, i samband
med manads- och tertialrapporter samt i arsredovisningen. Darigenom blir alla
medarbetare delaktiga i den ekonomiska planeringen och uppfoljningen.

Budget 2011
Beloppen anges i TKr

Budget
Intékter
Forvaltningsinterna intakter 0
Bidrag 0
FOrsaljning av verksamhet 0
Ovriga externa intakter 0
Summa intékter 0
Kostnader
FOrvaltningsinterna kostnader 0
Personalkostnader 12 124
Ovriga personalkostnader 345
Lokalkostnader 0
Ovriga kostnader 8 261
Summa kostnader 20730
Summa netto 20730
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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 2010

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

administrationen

Arbetssiitt

Tre anstéllningar dras in inom administrationen, tva informatorer och en HR-
konsult.

Resursanvindning

Kop av informationstjénster kommer att goras frin annan forvaltning.

Uppfoljning

Uppfdljning sker i det systematiska arbetsmiljoarbetet med riskbedémning och
handlingsplan 1 mars 2011 samt i &rsredovisningen.

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

Andel av enhetschefer som anser att némndens mél och 90 % Ar
anvisningar &r tydliga.
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