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Inledning

Avdelningen leds av avdelningschefen och avdelningen ansvarar for forvaltningens
gemensamma administration som overgripande personalfragor (HR), nimndkansli,
uppfoljning av nimndens medicinska ansvar och rehabilitering inom dldreomsorg, ekonomi,
kommunikation och upphandling. Under avdelningen finns tva enheter, ekonomienheten och
kommunikationsenheten. Fran och med den 1 mars 2016 tillkommer en enhet for intern
service samt ansvaret for foreningsbidrag och arrangorsstod som fors dver fran avdelningen
for samhillsplanering. Verksamhetsplanen har behandlats pa arbetsplatstraff (APT). Se nedan
under rubriken delaktighet.

Budget

Avdelningens budget uppgér till 37,2 mnkr netto vilket &r en 6kning med 0,7 mnkr jamfort
med foregdende ar. I budgeten ingér dven kostnader for feriearbete med 1,8 mnkr vilket &r en
Okning med 0,6 mnkr jamf{ort med foregdende ar.

Varav |

omslutnings-
Mnkr Kostnader Intdkter ﬂ:‘nrﬁndﬁngar Netto
Mamnd och
forvaltningsadministration 354 0 0 354
Arbetsmarknadsatgarder,
feriearbetare 1.8 0 0 1.8
Summa avdelningen A 0,0 0.0 37,2
Personal

Administrativa avdelningen bestér av en avdelningschef, en nimndsekreterare, en registrator,
tvd medicinskt ansvariga sjukskoterskor, en halvtidsanstéllning administrativ sekreterare for
uppfoljning inom dldreomsorgen, fyra HR-konsulter, en 16necontroller, en samordnare for
upphandling, inkdp och paraplysystemet samt en halvtidsanstédllning arkivassistent.

Ekonomienheten
Enheten bestar av en ekonomichef, fem controllers och en redovisningsansvarig.
Kommunikationsenheten

Enheten bestar av en kommunikationschef, en kommunikator, en utredare och tva
processledare inom ramen for demokratiutvecklingsmedlen varav en processledare dr en
tidsbegriansad anstillning under 2016.

Lokalisering

Arbetsplatsen for samtliga medarbetare dr lokaliserad till stadsdelsforvaltningens lokaler pa
Telefonvigen 30.
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Verksamhet

Namndsekretariatet

Inom ndmndsekretariatet ansvarar vi for nimndadministrationen till stadsdelsndmnden och
sociala delegationen samt har hand om forvaltningens arkiv och diarium.

Néamndsekreteraren ar forvaltningens personuppgiftsombud och ansvarar for att informera och
besvara fragor om personuppgiftslagen (PUL), kontrollera forvaltningens behandlingar av
personuppgifter och fora forteckning dver dem.

Upphandling, inkdp och paraplysamordning

Haér finns det lokala samordningsansvaret for, upphandling, ink6p samt paraplysystemet och
Infotorg.

Personaladministration HR

Avdelningens HR-funktion arbetar forvaltningsdvergripande och utarbetar riktlinjer, ger
konsultativt stod, bistdr med lag- och avtalstolkning, informerar och utbildar férvaltningens
chefer inom personalomradet. Exempel pa omraden &r arbetsrétt, rekrytering/anstéllning,
arbetsmiljo, omstillning, rehabilitering, 16nefradgor, forhandlingar, jdmstélldhet och
likabehandling, uppf6ljning av intern kontroll avseende det systematiska arbetsmiljoarbetet
och 16neutbetalningar samt bevakning av loneskulder.

Namndens hilso- och sjukvardsansvar ansvar, inklusive rehabilitering

Néamnden har ett hdlso- och sjukvérdsansvar, inklusive rehabilitering inom dldreomsorgens
och socialpsykiatrins sérskilda boendeformer. Namnden utdvar sitt ansvar genom medicinskt
ansvariga sjukskoterskor (MAS), som huvudsakligen ansvarar {for patientsdkerhetsfragor inom
nimndens ansvarsomrade. Syftet &r att sdkerstélla att den enskilde far en hilso- och sjukvard
av god kvalitet. Darutover verkar MAS f0r att forebygga att den enskilde drabbas av eller
riskerar att drabbas av vardskada. Skirholmen och Alvsjo stadsdelsforvaltningar koper MAS-
funktion av forvaltningen.

Ekonomienheten

Enheten ansvarar for forvaltningens 6vergripande ekonomiarbete och samordningen av
budget och uppfoljningsarbetet savil for verksamheternas mal som for ekonomin samt f6r den
interna kontrollen och genomfor utbildningar f6r chefer och andra nyckelpersoner. Enheten
tar ocksé fram bokslut och delarsbokslut samt bistdr revisionen med underlag. Enheten arbetar
med budget och uppfoljning samt medverkar och genomfor internkontroll avseende
ekonomihantering. Frdn och med den 1 mars ansvarar enheten d@ven for samordningen av ILS-
arbetet och Business Objects.

Kommunikationsenheten

Kommunikationsenheten samordnar och ger stod for forvaltningens interna och externa
kommunikation samt utvecklar férvaltningens demokratiarbete.

Enheten ansvarar for kontakter med lokala nédringslivet, internationella frdgor och chefsforum

Enheten samordnar forvaltningens kvalitetsarbete, risk, kris- och katastrofplanering,
nationella minoriteter, vissa enkéter och statistik, digital utveckling och anviandarstéd for
SharePoint (férvaltningens samarbetsyta) och EsMaker.
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Avdelningens viktiga fragor under aret
Avdelningen fortsitter att effektivisera rutinerna under aret och erbjuder utbildning inom
forvaltningen inom olika omraden.

En noggrann hantering av allménna handlingar ar viktig. Namndsekreteraren och registratorn
ar rddgivande till forvaltningen i frdgor om offentlighet och sekretess samt utformning av
tjdnsteutlatanden. Vi arbetar aktivt for att sprak och utformning i nimndhandlingarna ska var
tydligt och enkelt. Lattforstaerliga dokument dr en demokratifraga.

Forvaltningen dr pilot och representant for stadsdelsforvaltningarna for inforandet av eDok,
ett nytt drende- och dokumenthanteringssystem for hela staden. Projektarbetet kommer drivas
av administrativa avdelningen.

Sanka sjukfranvaron

Utbildning i samverkan, for att skapa forutséttningar for en vl fungerande samverkan.
Utbildning i rekrytering for chefer

Arbetsmiljoutbildning for chefer och skyddsombud.

Fortsatt utveckling av ménadsbokslut som &r obligatoriskt fran och med 2015.

Under 2016 kommer arbetet att fortsitta med Agresso e-handel for bestéillningar av
livsmedel, forbrukningsmaterial och kontorsmaterial.

¢ Kommunikationsenhetens demokratiuppdrag och framtagande av en lokal
utvecklingsplan 1 dialog med ndmndens intressenter dr prioriterad. Inférandet av en ny

webbplattform kommer ocksa att krdva mycket av enhetens resurser under slutet av
2016.

Delaktighet

Avdelningens verksamhetsplan utgar fran kommunfullmaiktiges inriktningsmal, ndimndens
maél och forvaltningens gemensamma vérdegrund. Verksamhetsplanen har behandlats pa
arbetsplatstraffar. Administrativa avdelningen har behandlat verksamhetsplanen pa
arbetsplatstraff (APT) den 3 december och 14 januari samt haft en planeringsdag dér alla har
haft mojlighet att delta. Kommunikationsenheten har behandlat verksamhetsplanen pd APT
den 12 januari dér alla var delaktiga. Ekonomienheten arbetade fram sin del
verksamhetsplanen pa sin planeringsdag den 11 november och den behandlades i APT den
17 november och 15 december dér alla hade mojlighet att delta.
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KF:s inriktningsmal:
1. Ett Stockholm som haller samman

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.7 Alla aldre har en trygg alderdom och far en aldreomsorg av god
kvalitet

Namndmal:

| de verksamheter déar stadsdelsnamnden har halso- och sjukvardsansvar ska
den enskilde erbjudas en god hélso- och sjukvard som ar trygg, sdaker och
forebyggande.

Forvantat resultat

Att de édldre som bor pa vard- och omsorgsboende och servicehus samt de som bor i
socialpsykiatrisk gruppbostad fér en trygg och séker hilso-och sjukvérd.

Enhetsmal:
Vi bidrar till att den enskilde far en god halso- och sjukvard som ar trygg, saker och
forebyggande

Forvantat resultat

1. Att det finns sddana rutiner att kontakt tas med ldkare eller annan hilso- och
sjukvardspersonal nér en patients tillstaind fordrar det.

2. Att beslut att delegera ansvar for varduppgifter dr forenliga med sékerheten for patienterna.

3. Att anmadlan 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 dndamalsenlig vard av god kvalitet.
5. Att journaler fors enligt gidllande lagar och foreskrifter.
6. Att patienten far den vard och behandling ldkare férordnat om.

7. Att rutinerna for ldkemedelshanteringen dr andamalsenliga och vil fungerande.

Arbetssatt

1. Uppritta/revidera lokala regler for hur kontakt tas med lékare eller annan hilso- och
sjukvérdspersonal.

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

Uppfdljning sker huvudsakligen genom att ta del av avvikelser.
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2. Uppritta/revidera lokala regler for delegering for hélso- och sjukvardsuppgifter.
Implementering sker genom att reglerna ldggs pa intrandt och information ges till
verksamhetschef.

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

3. Uppritta/revidera lokala regler for avvikelsehantering och lex Maria.

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

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

4. Uppritta/revidera lokala regler for hilso- och sjukvérd.

Implementering sker genom att reglerna ldggs pa intranét och information ges till
verksamhetschef.

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

5. Medverka vid upprittande/revidering av stadens riktlinjer for hélso- och
sjukvardsdokumentation.

Implementering sker genom att riktlinjerna laggs pa intranit och information ges till
verksamhetschef.

Uppf6ljning sker genom journalgranskning.

6. Uppritta/revidera lokala samverkansdverenskommelser med ansvariga likarverksamheter.
Implementering sker genom ansvarig verksamhetschef vid boendeenheten.

Uppfdljning sker genom regelbundna samverkansmoten samt genom att gemensamt atgérda
avvikelser.

7. Uppritta/revidera lokala regler for likemedelshantering.

Implementering sker genom att reglerna ldggs pa intranit och information ges till
verksamhetschef.

Uppf6ljning sker genom extern kvalitetsgranskning av likemedelshanteringen och genom att
ta del av avvikelser.

Resursanvandning

Néamnden utdvar sitt hdlso- och sjukvardsansvar genom de medicinskt ansvariga
sjukskdterskorna (MAS), som huvudsakligen ansvarar for patientsidkerhetsfrigor inom
ndmndens ansvarsomrade. Syftet ar att sékerstélla att den enskilde far en hélso- och sjukvard
av god kvalitet. Darutover verkar MAS f0r att forebygga att den enskilde drabbas av eller
riskerar att drabbas av vardskada. Forvaltningen har tva heltidsanstédllda medicinskt ansvariga
sjukskéterskor och stadsdelsforvaltningarna i Skiirholmen och Alvsjd kdper MAS-funktionen
av forvaltningen.

Uppfdljning

Uppfdljning av granskningar redovisas 1 sdrskilda rapporter till nimnden.
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Utveckling

Vi foljer noga forandringar i lagar och foreskrifter och anpassar de lokala reglerna for hilso-
och sjukvard efter dessa.

Namndmal:
Aldre ska fa insatser av god kvalitet som erbjuder delaktighet och stirker
formagan att leva ett sjalvstandigt liv.

Beskrivning

Aldre ska fa en individuellt anpassad vard och omsorg.

Forvantat resultat

Aldre ska vara ndjda med dldreomsorgen och tycka att de #r delaktiga och kan paverka
planeringen och utformningen av sin dldreomsorg. Resultatet f6ljs upp i
brukarundersokningar.

Enhetsmal:
Vi bidrar till att de aldre ska fa en god omvardnad genom att géra
verksamhetsuppfoéljningar inom aldreomsorgen.

Forvantat resultat

Att 4 kunskap om de styrkor, svagheter och angelidgna forbattringsomrdden som finns hos de
olika verksamheterna inom dldreomsorgen.

Arbetssatt

Vi genomfor verksamhetsuppfoljningar pa vard- och omsorgsboenden, servicehus,
dagverksamheter och hemtjénst. Metoder for uppfoljningarna dr intervju med
verksamhetschef och granskning av rutiner och dokumentation utifran en stadsgemensam
mall som dldreforvaltningen har tagit fram. I vissa fall genomfor vi observationer och gor
oanmalda besok.

Resursanvandning

Forvaltningen har en halvtidsanstilld administrativ sekreterare som huvudsakligen arbetar
med verksamhetsuppfoljningar. Medicinskt ansvarig sjukskoterska medverkar genom att folja
upp hélso- och sjukvérden inkl. rehabilitering vid uppf6ljningar av vird- och
omsorgsboenden, servicehus och dagverksamheter.

Uppfoljning
Resultatet av verksamhetsuppfoljningarna redovisas i sérskilda rapporter till nimnden.

Utveckling

Vi f6ljer noga fordndringar av lagar och foreskrifter och deltar i natverksmdéten med
verksamhetsuppfoljare fran andra stadsdelar och i méten som dldreforvaltningen anordnar.
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KF:s inriktningsmal:
2. Ett klimatsmart Stockholm

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.1 Energianvandningen ar hallbar

Namndmal:
Verksamheterna bedrivs med lagsta mojliga miljobelastning

Forvantat resultat

Att nimndens verksamheter bedrivs med ldgsta mojliga miljobelastning.

Enhetsmal:
Avdelningen ska bidra till att minska miljépaverkan.

Forvantat resultat

Att avdelningen arbetar miljomedvetet.

Arbetssatt

Vi dr aterhallsamma med var pappersanviandning. Vi hinvisar till webbsida, intranit och
samarbetsytor nir det géller véar information samt nimndens underlag och beslut.
Utldmnande av allménna handlingar sker digitalt nir s& 4r mojligt.

Vi slanger vart kontorspapper och skrép i behallare for killsortering.
Vid resor i tjidnsten forhéller vi oss till forvaltningens resepolicy.

Naér vi ldmnar lokalen ser vi till att sldcka belysning och stédnga av it-utrustning.

Resursanvandning

Alla medarbetare inom avdelningen.
Uppfoljning

Uppfoljning sker i verksamhetsberéttelsen.

Utveckling

Avdelningen foljer utvecklingen inom miljdomrédet och anpassar verksamheten till
fordndringar.
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KF:s inriktningsmal:
3. Ett ekonomiskt hallbart Stockholm

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.2 Stockholm ar en foretagsvanlig stad

Namndmal:
Namnden ska bidra till att Stockholm ska vara Europas ledande hallbara
tillvaxtregion 2020.

Forvantat resultat

Stockholm ska vara hallbar avseende savil ekonomisk, social, demokratisk som ekologisk
utveckling. For Soderort dr en 6kad etablering av attraktiva arbetsplatser sarskilt viktig. For
att nd framgéang krivs deltagande fran alla stadens nimnder och bolag, néringsliv och
fastighetsédgare. I det arbetet ska utvecklingen av Telefonplan till ett kluster for kreativa
néringar prioriteras.

Enhetsmal:
Vi atar oss att halla en hog tillganglighet och ett snabbt utlamnande av allmanna
handlingar

Forvantat resultat

Vi ska vara tillgdngliga via telefon, e-post och personligt mote. Efter mottagen forfragan ska
ett utlimnande efter menprévning ske utan drdjsmal.

Arbetssatt

Vi haller vara allmdnna handlingar ordnade och systematiskt forvarade i arkiv och
verksamhetssystem.

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

Resursanvandning

Vi haller oss uppdaterade med kunskaper om lagar och forordningar. Nar det dr mojligt lar vi
oss varandras arbetsomrade for att kunna ersétta varandra vid franvaro.

Uppfdljning
Vi foljer upp eventuella klagomél som handlar om tillgénglighet och utlimnande.

Utveckling

Vi ska kunna erhalla en god eftersokningsmdjlighet i1 diariet efter handlingar bade pa
intrandtet och pd internet. Vi anpassar rutiner efter den utvecklig som sker inom e-tjanster.
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KF:s mal fér verksamhetsomradet:
3.3 Fler jobbar, har trygga anstallningar och forsorjer sig sjalva
Indikator Arsmal e Periodicitet
arsmal
UI Antal praktiktillfallen som genomférs inom stadens 20 st 500 st Tertial
verksamheter av de aspiranter som Jobbtorg Stockholm
matchar
U Antal ungdomar som fatt sommarjobb i stadens regi 270 st 8000 st Ar
KF:s mal fér verksamhetsomradet:
3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar
Indikator Arsmal e Periodicitet
arsmal
¥ Namndens andel indikatorer med hég maluppfyllelse Ar
U Namndens budgetfbljsamhet efter resultatéverféringar 100 % 100 % Tertial
Namndmal:

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

Forvantat resultat

Forvaltningen berdknar att verksamheterna kan bedrivas pa ett kostnadseffektivt satt och inom
beslutad budget.

Enhetsmal:
Ekonomienheten samordnar och utvecklar forvaltningens och avdelningens arbete
med internkontrollfragor samt genomfor uppfdljning av den interna kontrollen.

Forvantat resultat

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

Den interna kontrollen bidrar till att rutiner och riktlinjer utvecklas for att ge en effektivare
organisation.

Inga revisionsanmérkningar.

Arbetssatt

Vi genomfor platsbesok pd utvalda enheter med genomgéng av sérskilt strukturerat protokoll.
Vi genomfor ménatliga och spontana stickprovskontroller.

V1 har en god planering med tydliga tidsplaner och anvisningar till berérda medarbetare.
Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen kommuniceras till verksamheterna.

Vi genomfor visentlighets- och riskanalys inom det egna verksamhetsomradet och tar fram
forslag till omrédden som ska tas upp i internkontrollplanen.

Vi1 bistar enhetschefer med stdd i internkontrollarbetet.
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Resursanvandning

Avdelningar deltar 1 internkontrollarbetet som ocksa samordnas av ekonomienheten. Mycket
av arbetet sker i samarbete med andra verksamheter och kréver en stor resursatgang.

Uppfoljning

Vi beaktar revisionsrapporter, kontrollerar och sammanstéller forvaltningens
internkontrollarbete.

Utveckling

En fortsatt utveckling av internkontroll kommer att ske under aret, sarskilt avseende kontroll-
moment och forbéttringsatgérder samt vilka dvriga kontroller som finns férutom de som
anges i internkontrollplanen. Resultaten ska dokumenteras i ILS-webben.

Enhetsmal:
Ekonomienheten arbetar for att halla redovisningen aktuell och att ta fram rattvisande
tertial- och arsbokslut

Forvantat resultat

Att tertial- och arsbokslut, samt rakenskaper &r rittvisande och foljer gillande regler och god
redovisningssed.

Arbetssatt

Alla inkomna transaktioner ska vara inregistrerade i ekonomisystemet vid manadens slut och
bokforingen ska vara aktuell. Dar utdver bokfora manadsperiodiseringar for att fa réttvisande
ménadsbokslut.

Infor bokslut och delarsbokslut laggs tidsplaner och anvisningar ut pa intrandtet samt att
meddelande skickas ut till samtliga enhetschefer och andra berdrda i god tid. Berérda
informeras 16pande om vikten av att transaktioner gors 1 tid.

Konteringar ska vara korrekta och vid fel, som upptécks till exempel 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 genomgéng gors arligen infor ndstkommande
verksamhetsdr.

Resursanvandning
Ekonomienheten samt kop av tjdnster fran serviceforvaltningen.
Uppfdljning

De olika delarna i redovisningssystemet stims av regelbundet.
Anvinda revisionens olika granskningar som hjalpmedel.
Internkontroll utfors regelbundet.

stockholm.se



Tjansteutlatande
Sid 12 (22)

Utveckling

Fortsatta utbildningsinsatser 1 redovisningsfrdgor och en fortsatt god relation med
serviceforvaltningen.

Enhetsmal:
Ekonomienheten arbetar for att utveckla enhetliga rutiner for prognosarbetet

Forvantat resultat

Att rutiner for prognosarbetet blir mer enhetliga vilket leder till ndrmare samarbeten mellan
verksamhetsomridena och effektivare arbetssitt.

Arbetssatt

Vi kommer att analysera varandras arbetssétt for att ta fram enhetliga rutiner som ska kunna
tillimpas pé alla verksamhetsomraden.

Vi ska stodja enhetschefer och ge god service samt arbeta for att dppenhet och transparens ska
uppnés inom budgetarbetet.

Resursanvandning

Ekonomienheten diskuterar och arbetar fram nya rutiner.

Uppfoljning

En del av uppf6ljningen gors genom avstdmning och reflektion kring hur de nya rutinerna
fungerar.

Utveckling

Vi ser Over rutinerna under aret och héller dem aktuella.

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

Forvantat resultat

Administrationens resurser ska anvindas pa ett effektivt sitt och inom beslutad budget.

Arbetssatt

Genom att medvetandegdra vart uppdrag och vara mal for verksamheten och vilka vi ar till
for, 1 kombination med hog ekonomisk medvetenhet, dr fragan ”gor vi rétt sak pa ritt satt”
alltid aktuell. Vi utarbetar vil underbyggda beslutsunderlag, foljer den rittsliga utvecklingen
inom forvaltningens verksamhetsomrade, informerar samt ger rad, stod och anvisningar till
berérda medarbetare, for att fi en enhetlig tillimpning av lagar och forordningar samt en
kostnadseffektiv verksamhet.

Resursanvandning

Kop av informationstjénster, vissa tilldggstjdnster inom ekonomiomrédet samt upphandling
kommer att goéras fran andra forvaltningar.
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Uppfdljning

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

Utveckling

Fortsatt styrning for att komma bort fran manuella fakturor och handkassor samt i ovrigt
utnyttja tillgdngligt IT-stod. Avdelningen leder arbetet med Digital fornyelse, dvs att fa fler att
anvénda tillgéngligt IT. Forvaltningen arbetar med att 6ka antalet anvandare for Agressos
ink6psmodul och nya inkdpsprocess avseende inkdp av livsmedel, kontorsmaterial,
forbrukningsmaterial och inventarier.

Enhetsmal:

Vi atar oss att stddja forvaltningens verksamheter att na ut till stockholmarna och
lokala aktorer/féretag via olika informationskanaler

Forvantat resultat

Att forvaltningsdvergripande information nar ut till invénare och lokala aktorer.

Arbetssatt

I den externa kommunikationen anvénder vi oss av forvaltningens prioriterade
kommunikationskanaler: det personliga motet, webbplatsen med fokus pa Jamfor service och
Facebook samt manadsannonsen i lokaltidningen, anvinder smartphones, deltar 1 natverk och
program dér vi moter foretag och kunskapsbérare rorande néringslivets aktorer. Vart
forhallningssitt r att vara trovérdiga, tillgéngliga och aktiva.

Resursanvandning

Alla anstéllda i1 forvaltningen samt redaktorer. Vi koper informationsinsatser fran
upphandlade leverantorer. Samordningen ligger hos kommunikationsenheten.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker genom dialog med invanare och lokala aktorer, omvirldsbevakning och
aktivt lyssna efter forslag pa forbéttringsomraden.

Utveckling

Resultat frdn uppfoljningen anvinds som grund for fortsatt utveckling, formedla budskap
genom bilder och berittelser samt undersoka lampliga digitala informationskanaler.
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KF:s inriktningsmal:
4. Ett demokratiskt hallbart Stockholm

KF:s mal for verksamhetsomradet:
4.2 Stockholms stad ar en bra arbetsgivare med goda arbetsvillkor

Indikator Arsmal S Periodicitet

arsmal

U Aktivt Medskapandeindex 82 83 Ar

¥ Aktivt Medskapandeindex 83 Ar

U Sjukfranvaro tas fram av  Tertial
namnden

v Sjukfranvaro dag 1-14 2,5% tas framav  Tertial
namnden

Namndmal:

Forvaltningen ska erbjuda en god arbetsmiljo dar alla medarbetare behandlas
likvardigt. Medarbetares och chefers kompetens ska utvecklas genom riktade
insatser

Beskrivning

Inom ramen for samverkansavtalet sker en fortlopande dialog i arbetsmiljofragor mellan
chefer, medarbetare och fackliga foretrddare. I samverkan med foretagshélsovarden
genomfors arligen arbetsmiljoutbildning for chefer och skyddsombud.

Forvantat resultat

Att individuella kompetensutvecklingsplaner utarbetas for samtliga ménadsanstillda
medarbetare. En god arbetsmiljo och likvérdig behandling av alla medarbetare forvintas leda
till storre arbetstillfredsstéillelse, 6kad motivation och effektivitet. Ett 0kat antal medarbetare
forvintas ocksa uppleva att alla pd arbetsplatsen behandlas med respekt samt att
arbetssituationen dr bra, vilket mits 1 den arliga medarbetarenkéten.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Enheterna och avdelningarna ska i tertialrapport 2 redovisa arbetet 2016-01-01 2016-08-31
utifran forvaltningens jamstalldhets- och mangfaldsplan.

Forvaltningen ska erbjuda praktikplatser till personer med 2013-01-01 2016-12-31
funktionsnedsattning. (Program for delaktighet for personer med
funktionsnedsattning)

Nyrekrytering av deltidsanstallda ska endast ske efter noggrant 2014-01-01 2016-12-31
6vervagande.

Enhetsmal:
Kommunikationsenheten arbetar for att hoja svarsfrekvensen for medarbetarenkaten.

Forvantat resultat

Att svarsfrekvensen pa medarbetarenkdten okar pd forvaltningsniva.
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Arbetssatt

Genom kontakt med enheter med lag svarsfrekvens hoppas vi kunna hitta sitt att stotta deras
arbete fOr att 0ka svarsfrekvensen. Utover detta krévs dven ett aktivt arbete med
respondentlistorna for att ta bort personer som inte ar aktuella for att besvara enkédten samt att
skapa relevanta svarsgrupper. Informationsinsatser kommer att krivas for att betona vikten att
av besvara enkéten i samband med utskicket av den.

Resursanvandning

Personalresurser frimst frin kommunikationsenheten kommer att krdvas i arbetet. Arbetet
sker 1 samarbete med personalfunktionen och de aktuella enheterna.

Uppfoljning
Arbetet kommer att foljas upp i samband med att forvaltningen fér ta del av svarsfrekvensen
for ndsta ars medarbetarenkit.

Utveckling
Vi strévar efter att hitta 16sningar och forbattringsforslag som kan hjélpa enheter med lag

svarsfrekvens att 6ka den. Vid behov kanalisera forbattringsforslag till SLK.

Enhetsmal:
Vi atar oss att bidra till ett starkt ledarskap genom den arliga medarbetarenkaten
Forvantat resultat

Att forvaltningen har ett vél fungerande ledarskap.

Arbetssatt

Alla chefer, undantaget dér for fa svarande finns, ges individuell aterkoppling utifran
medarbetarenkéten.

Alla chefer far det sammanstéllda resultatet frain medarbetarenkiten for sin enhet.

Alla chefer erbjuds ocksé mdjlighet att diskutera resultaten i enhetens medarbetarenkat med
HR-konsult.

Resursanvandning

Alla medarbetare svarar pd medarbetarenkéten.

Uppfoljning

Resultatet frin medarbetarenkéten gas igenom pa APT.

Utveckling

Anvindning av processtdd som beskrivs i medarbetarenkéten for att arbeta med resultaten.
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Enhetsmal:
Vi atar oss att bidra till ett starkt medarbetarskap inom avdelningen.

Forvantat resultat

Att medarbetarna stérker sitt medarbetarskap.

Arbetssatt

Alla ska vara delaktiga i1 arbetet med verksamhetsplan och uppfoljning. Arbetsuppgifterna ska
fordelas pa ett effektivt sétt sd att varje medarbetares kompetens och delaktighet tillvaratas
och stdrks. Varje medarbetare ingér i olika nétverk och héller sig informerad om nyheter inom
respektive specialistomrade. En individuell utvecklingsplan med inventering av kompetens
och fortbildningsfrdgor genomfors pa medarbetarsamtalet &rligen. Resultat frén
arbetsmiljoundersokningar diskuteras pa arbetsplatstraffar och beaktas inom avdelningen. Vi
har ett gemensamt ansvar att hjilpa varandra inom avdelningen. Nar det 4r mojligt lér vi oss
varandras arbetsomraden for kunna ersétta varandra vid franvaro. APT ska préglas av hog
delaktighet frdn medarbetarna.

Resursanvandning
Diskussioner vid medarbetarsamtal, APT och att inga i nédtverk.
Uppfoljning

Uppfdljning sker vid medarbetarsamtal, genom det systematiska arbetsmiljoarbetet och i
arsredovisningen dér utbildningsinsatserna redovisas.

Enhetsmal:
Vi atar oss att kontinuerligt ge stéd till chefer i administrativa fragor.
Forvantat resultat

Att samtliga chefer har god kunskap i administrativa fragor och far information, utbildning
och stdd vid behov. Vi ér tillgéngliga via telefon, e-post och personliga méten.

Arbetssatt

Avdelningen ger cheferna individuellt stod, information samt utbildning nér sa behdvs. Vi
deltar 1 olika nétverk och haller oss uppdaterade genom omvirldsbevakning och
stadsovergripande moten. Vi ger introduktion for nya chefer.

Resursanvandning

Avdelningens samtliga medarbetare.

Uppfdljning

En enkétundersdkning gors arligen och resultatet redovisas i verksamhetsberéttelsen.

Utveckling

Anvindning av intranitet i storre omfattning for att ge information till chefer.

stockholm.se



Tjansteutlatande
Sid 17 (22)

Enhetsmal:
Vi atar oss att stddja forvaltningens arbete i att félja upp och utveckla atgardsplanen
for att erbjuda ofrivilligt deltidsarbetande heltid.

Forvantat resultat

Antalet ofrivilligt deltidsarbetande minskar.

Arbetssatt

Stodja forvaltningens ledningsgrupp 1 arbetet med att f6lja upp och utveckla dtgirdsplanen
utifrdn enhetschefernas forslag.

Resursanvandning
HR-funktionen inom avdelningen.
Uppfoljning

Resultat redovisas i verksamhetsberittelsen. Enheterna redovisar i tertialrapporterna hur de
arbetar med fragan.

Namndmal:
Sjukfranvaron ska minska jamfort med 2015
Forvantat resultat

Sjukfranvaron ska minska genom att samtliga chefer anvénder de verktyg och stdd som
forvaltningen, staden och foretagshilsovarden tillhandahaller.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Chefer ska arbeta aktivt for att framja halsan hos medarbetarna. 2014-01-01 2016-12-31
Chefer ska I6pande félja upp all sjukfranvaro pa enheten samt 2014-01-01 2016-12-31

systematiskt arbeta enligt stadens rehabiliteringsprocess vid
medarbetares sjukfranvaro.

Enhetsmal:
Vi atar oss att arbeta for en fortsatt lag sjukfranvaro inom avdelningen.

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

Mgjlighet finns att ta ut en friskvardstimme per vecka och ta del av forvaltningens subvention
av friskvardsaktiviteter. For att stirka hédlsan och gemenskapen pa avdelningen samt
uppmuntra till motion kommer vi att genomfora en gemensam aktivitets- och friskvardsdag
per ar.
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Resursanvandning

Anviandningen av en friskvardstimme i1 veckan per medarbetare bor leda till 6kad
produktivitet och en hogre kvalitet i servicen genom minskad sjukfrdnvaro och 6kad
arbetsglddje. Uppmuntring av vardagsmotionens betydelse. Den dagliga promenaden pa 30
minuter vardesétts. Ergonom tas in vid behov.

Uppfoljning

Uppfdljning sker vid medarbetarsamtal, arbetsplatstraffar och redovisas i arsredovisningen.
Enhetsmal:

Vi atar oss att stddja cheferna i deras arbete med att sénka sjukfranvaron.

Forvantat resultat

Att sjukfranvaron minskar i forvaltningen.

Arbetssatt

Konsultativt stod till cheferna i rehabiliteringsdrenden fran HR-funktionen i
rehabiliteringsarbetet med att sédnka korttidssjukfranvaron. Informera om mojliga
handlingsalternativ, ge vigledning 1 stadens riktlinjer samt lagar och avtal.
Resursanvandning

Avdelningens HR-funktion och arbetsmiljéutbildning.

Uppfoljning

En enkétundersokning gors arligen. Resultatet redovisas i verksamhetsberéttelsen. Enheterna
redovisar i tertialrapporterna hur de arbetar med att minska sjukfranvaron. Detta foljs upp av
HR-funktionen.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
4.3 Stockholm ar en stad som lever upp till manskliga rattigheter och ar
fritt fran diskriminering

Namndmal:
Alla som kommer i kontakt med férvaltningens verksamheter bemoéts med
respekt och lika vardighet.

Forvantat resultat

Alla som har kontakt med forvaltningens verksamheter ska bemdtas med kunskap och
respekt.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Samtliga enheter valjer ut ett utvecklingsomrade med fokus pa 2016-01-01 2016-12-31
normkritik.
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Enhetsmal:
Kommunikationsenheten ska férebygga diskriminering.

Forvantat resultat

Oka och stirka medvetenhet och kompetens i normkritiskt perspektiv kopplat till
kommunikationsuppdraget. Vad som ségs och visas samt hur det sidgs och visas.

Arbetssatt

Kommunikationsenheten identifierar ett eget utvecklingsomrade med fokus pa normkritik for
att forebygga diskriminering. ”Schyssta dvningar” diskuteras regelbundet pa APT och att alla
deltar i (minst) ett seminarium om dmnet.

Resursanvandning
Personalresurser frain kommunikationsenheten och kompetensutvecklingsinsatser kravs for
arbetet.

Uppfoljning

Internt: Administrativa enkéten - bemotande.
Externt: Medborgarundersokning.

Enhetsmal:

Kommunikationsenheten stodjer cheferna i deras arbete med att leva upp till
manskliga rattigheter och att verksamheter ar fria fran diskriminering.
Forvantat resultat

Ett Hégersten-Liljeholmen fritt fran diskriminering.

Arbetssatt

Konsultativt stod till cheferna inom kompetensomradet. Samordna, informera/utbilda och ge
vigledning om dmne, om stadens mal och styrande lagar.

Resursanvandning

Kommunikationsenhetens demokratisamordnare stodjer chefer och samordnar uppdraget pa
ett Overgripande plan for forvaltningen.

Uppfoljning

Internt: Administrativa enkéten - bemotande.
Externt: Medborgarundersokning
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KF:s mal fér verksamhetsomradet:
4.6 Stockholm ar en tillganglig stad for alla

Namndmal:
Kommunikationen och informationen ar aktuell, tydlig och tillganglig.

Beskrivning

Information p& webb och jamfor service och intrandt ska vara aktuell och tydlig.
Information som tas fram i1 verksamheterna ska anpassas for den aktuella mélgruppen.
Forvantat resultat

Andelen invanare som vet var information finns for att komma i kontakt med stadens

verksamheter ska 6ka - Medborgarundersokning.

Andelen medarbetare som har tillgdng till den information de behdver for arbetet ska 6ka -
Medarbetarenkiten.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Information pa jamfor service, webb och intranat ska uppdateras 2016-01-01 2016-12-31
kontinuerligt.

Enhetsmal:
Forvaltningens information ska vara aktuell, tydlig och tillganglig.

Forvantat resultat
Aktuell, tydlig och tillgénglig information.

Arbetssatt

Ge stdd (rutin, pdminnelser, checklistor) till chefer och verksamheter for regelbunden
uppdatering av jamfor service, webb och intranit.

Resursanvandning

Kommunikationsenhetens resurser.

Uppfdljning
Medborgarundersdkning

stockholm.se



Tjansteutlatande
Sid 21 (22)

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
4.7 Stockholm ar en demokratisk stad dar invanarna har inflytande

Namndmal:
Oka ungdomars (10-17 ar) inflytande inom namndens ansvarsomraden

Beskrivning

En modell utformas tillsammans med ungdomar, for att mojliggora ett 6kat inflytande.

Forvantat resultat

Ungdomar upplever att de har ett storre inflytande inom nidmndens ansvarsomraden.

Enhetsmal:
Upplevd starkt demokrati och dkat valdeltagandet.

Forvantat resultat

Identifierade temaomréaden kan presenteras i ett lokalt utvecklingsprogram for Hagersten-
Liljeholmen.

Arbetssatt

Kommunikationsenheten ska leda och samordna arbetet med att arrangera dialogmoten,
utbildningsinsatser, arbete med ungdomars normer genom projektet Respekt och sjilvrespekt
(ROS), ta fram ett lokalt utvecklingsprogram i samarbete med stadsdelsnimndens olika
intressenter.

Resursanvandning

Kommunikationsenheten tillsammans med resurser fran samtliga avdelningar.

Uppfoljning
Medborgarundersokning.
Aktivitet Startdatum Slutdatum
En lokal utvecklingsplan tas fram. 2016-01-01 2016-12-31
Enhetsmal:

Oka ungdomars (10-17 ar) inflytande inom namndens ansvarsomraden

Forvantat resultat

Okat inflytande.

Arbetssatt

Information, dialog och enkdtundersokning i skolor, 4k 8 om ungdomarnas uppfattning om
utformningen av deras fritid.
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Resursanvandning

Kommunikationsenhetens resurser.

Uppfdljning

Resultat av enkdt + Medborgarundersokning.
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