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Inledning

Avdelningen leds av avdelningschefen och avdelningen ansvarar for forvaltningens
gemensamma administration som overgripande personalfragor (HR), ndimndkansli, IT och
telefoni, kontorsservice, regler och uppfoljning av hélso- och sjukvard och rehabinsatser inom
ndmndens ansvarsomrade, ekonomi, kommunikation, handldggning av foreningsbidrag,
demokratisamordning, samordning av stadsdelsndmndens arbete med ménskliga réttigheter
och jamstilldhet samt upphandling. Under avdelningen finns tre enheter, ekonomienheten,
enheten for intern service och personalenheten.

Verksamhetsplanen har utarbetats pa en gemensam planeringsdag den 22 november och
behandlats pa APT den 5 december 2016.

Personal

Administrativa avdelningen bestér av en avdelningschef, en nimndsekreterare, en registrator,
tva medicinskt ansvariga sjukskoterskor, en halvtidsanstilld administrativ sekreterare for
uppfoljning inom dldreomsorgen, tvd kommunikatdrer, en utredare samt en samordnare for
upphandling, ink&p och paraplysystemet.

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

Enheten bestar av en personalchef, fyra HR-konsulter, en 16necontroller och en
halvtidsanstélld arkivassistent.

Enheten for intern service
Enheten bestar av en enhetschef, en IT-assistent och tva vaktméstare.
Lokalisering

Arbetsplatsen for samtliga medarbetare &r lokaliserad till stadsdelsforvaltningens lokaler pé
Telefonvagen 30.

Budget

Avdelningens budget uppgar till 43,9 mnkr netto vilket dr en 6kning med 1,8 mnkr jamf{ort
med foregdende ar.

Verksamhet
Ndamndsekretariatet

Inom namndsekretariatet ansvarar vi for namndadministrationen till stadsdelsnimnden och
sociala delegationen samt har hand om forvaltningens arkiv och diarium.

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

Hiér finns ocksa samordning och stdd for forvaltningens interna och externa kommunikation,
en gemensam utredningsresurs, samordning av forvaltningens demokratiarbete, samordning
av forvaltningens kvalitetsarbete, handldggning av foreningsbidrag, samordning av
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stadsdelsndmndens arbete med minskliga réttigheter och jamstilldhet, risk, kris- och
katastrofplanering samt nationella minoriteter.

Upphandling, inkop och paraplysamordning

Hiér finns det lokala samordningsansvaret for, upphandling, ink&p samt paraplysystemet och
Infotorg.

Ndmndens hdlso- och sjukvdrdsansvar, inklusive rehabilitering

Némnden har ett hélso- och sjukvérdsansvar, inklusive rehabilitering inom dldreomsorgens
och socialpsykiatrins sérskilda boendeformer. Namnden utdvar sitt ansvar genom medicinskt
ansvariga sjukskdterskor (MAS), som huvudsakligen ansvarar for patientsékerhetsfragor inom
ndmndens ansvarsomréade. Syftet dr att sikerstélla att den enskilde far en hélso- och sjukvard
av god kvalitet. Darutdver verkar MAS for att forebygga att den enskilde drabbas av eller
riskerar att drabbas av vardskada. Skirholmen och Alvsjo stadsdelsforvaltningar kdper MAS-
funktion av forvaltningen.

Ekonomienheten

Enheten ansvarar for forvaltningens overgripande ekonomiarbete och samordningen av
budget och uppfoljningsarbetet savil for verksamheternas mal som {f6r ekonomin samt f6r den
interna kontrollen och genomfor utbildningar for 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. Ansvaret for samordningen av ILS-arbetet och Business Objects finns
dven inom enheten.

Personalenheten

Enheten arbetar forvaltningsovergripande och utarbetar riktlinjer, ger konsultativt stod, bistar
med lag- och avtalstolkning, informerar och utbildar foérvaltningens chefer inom
personalomradet. Exempel pd omraden ar arbetsritt, rekrytering/anstéllning, arbetsmiljo,
omstdllning, rehabilitering, 16nefragor, forhandlingar, jimstélldhet och likabehandling,
uppfoljning av intern kontroll avseende det systematiska arbetsmiljoarbetet och
loneutbetalningar, bevakning av 16neskulder samt hanteringen av personalakter.

Enheten for intern service

Enheten arbetar forvaltningsdvergripande med IT- och telefonistdd och samordningen av
sakerhetsfrdgor ndr det géller fysiskt skydd som larm och bevakning samt d&ven samordningen
av forvaltningens posthantering, kontorsservice och forvaltningshusets lokaler. Enheten
samordnar ocksé leasingen av forvaltningens samtliga fordon.

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

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

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

Sdnka sjukfrdnvaron

e Utbildning i samverkan, for att skapa forutséttningar for en vél fungerande samverkan.

e Utbildning i rekrytering for chefer.

e Utveckla arbetsmiljoutbildningen for chefer och skyddsombud.

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

e Oka systemanvindandet av Agresso e-handel for bestillningar av livsmedel,
forbrukningsmaterial och kontorsmaterial.

o Stdrka kunskaperna om jamstélldhet och minskliga réttigheter 1 stadsdelsndmndens
verksamheter.

e (Oka kunskaper om kommunikation inom forvaltningens verksamheter.
e Arbeta med instruktion och uppfdljning av de prioriterade omrédena palliativ vérd i
livets slut och nutrition och niring for dldre.

Delaktighet

Avdelningens verksamhetsplan utgér fran kommunfullméktiges inriktningsmal, ndmndens
mal och forvaltningens gemensamma virdegrund. Verksamhetsplanen har behandlats pa
arbetsplatstraffar och pa en gemensam planeringsdag.

Organisations- och ledningsstruktur

KF:s inriktningsmal:
1. Ett Stockholm som haller samman

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.3 Stockholm ar en stad med levande och trygga stadsdelar

Namndmal:
Invanarna ar trygga i stadsdelsomradet

Forvantat resultat

Den upplevda tryggheten bland stadsdelsomridets invénare okar.

Enhetsmal:
Saker och effektiv posthantering

Forvantat resultat

Avdelningen ska tillhandahélla en séker och effektiv posthantering inom
stadsdelsforvaltningen.
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Arbetssatt

Samordning av intern- externpost inklusive REK-post och dven budkorning, forvaltningen
hédmtar posten frdn Posten och enheterna, sorterar, frankerar och distribuerar vidare.

Uppfoljning

Uppf6ljning av rutinerna kontrollerar vi att detta utfors i forvaltningens vésentlighets och
riskanalys.(VoR)

Utveckling

Utveckling av posthanteringen se dver postrundor, rutinerna vid himtningen av posten fran
Posten samt se over frankeringsprocessen. Avdelningen kommer att ta fram en post
anvisning/manual.

Uppf6ljning av rutinerna kontrollerar vi att detta utfors i forvaltningens vésentlighets och
riskanalys. (VoR)

Enhetsmal:
Saker och trygg IT och telefonimiljo
Forvantat resultat

Avdelningen ska bidra till en siker och trygg IT och telefonimiljo péd forvaltningen.

Arbetssatt

Informera enheterna hur forvaltningen arbetar med informationssakerhet exempel hur
tjanstekort och koder forvaras. Samt utbilda forvaltningens tjanstekortshandlédggare och
behoriga bestéllare av IT behorigheter. Kontroll av ritt behorigheter, handhavandet av
16senord, koder och tjanstekort.

Uppfoljning

Uppf6ljning av rutinerna kontrollerar vi att detta utfors 1 forvaltningens vasentlighets och
riskanalys.(VoR)

Utveckling

Overgripande IT och Telefoni ansvaret for forvaltningen ligger pa avdelningen detta innebir
att vi samordnar, utbildar, informerar, bestéller, hanterar behorigheter.
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KF:s mal fér verksamhetsomradet:
1.7 Alla aldre har en trygg alderdom och far en aldreomsorg av god
kvalitet

Namndmal:
Aldre far insatser av god kvalitet som erbjuder delaktighet och stirker
formagan att leva vardigt och sjalvstandigt

Forvantat resultat
Aldre ska vara néjda med #dldreomsorgen och tycka att de #r delaktiga och kan paverka
planeringen och utformningen av sin dldreomsorg.

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

Forvantat resultat
Att fa kunskap om de styrkor, svagheter och angelidgna forbattringsomraden som finns hos de
olika verksamheterna inom dldreomsorgen.

Arbetssatt

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

Resursanvandning

Forvaltningens administrativa sekreterare arbetar med verksamhetsuppfoljningar. Medicinskt
ansvarig sjukskoterska medverkar genom att f6lja upp hélso- och sjukvérden inkl.
rehabilitering vid uppfoljningar av vird- och omsorgsboenden, servicehus och
dagverksambheter.

Uppfdljning

Resultatet av verksamhetsuppfoljningarna redovisas 1 sérskilda rapporter till nimnden.

Utveckling

Vi foljer noga fordndringar av lagar och foreskrifter och deltar 1 ndtverksmoten med
verksamhetsuppfoljare fran andra stadsdelar och i mdten som éldreforvaltningen anordnar.
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KF:s inriktningsmal:
2. Ett klimatsmart Stockholm

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.1 Energianvandningen ar hallbar

Namndmal:

Stadsdelsnamndens verksamheter bedrivs med en tydlig miljomedvetenhet
och ar energieffektiva

Forvantat resultat

Stadsdelsndmnden kommer narmare mélet i miljoprogrammet om att minska
energianviandningen i1 den egna verksamheten med minst tio procent till ar 2020.

Enhetsmal:
Avdelningen ska bidra till att minska miljépaverkan

Forvantat resultat

Att avdelningen arbetar miljdmedvetet. Stadsdelsndmnden ska dven ha 100 % milj6bilar och
samtliga utan dubbdick.

Arbetssatt

Vi ér aterhdllsamma med var pappersanviandning. Vi hinvisar till webbsida, intranét och
samarbetsytor nir det géller var information samt ndmndens underlag och beslut.

Utldmnande av allménna handlingar sker digitalt nér sa dr mojligt.

Inférandet av eDok kommer innebéra ett helt digitaliserat drende- och dokumentflode med
bl.a. e-signaturer, elektronisk arkivering m.m. bidrar till minskad miljopaverkan och
reducerad pappersatging.

Vi slédnger vért kontorspapper och skrép 1 behdllare for kéllsortering.

Vid resor i tjénsten forhaller vi oss till forvaltningens resepolicy. Skypemdten arrangeras nér
det dr mojligt vilket minskar resandet.

Naér vi lamnar lokalen ser vi till att sldcka belysning och stinga av IT-utrustning.

Avdelningen hjilper forvaltningens verksamheter som har fordon 1 verksamheten att vilja och
bestélla milj6fordon samt informerar om att de ska kora dubbfritt och tanka med fossilfritt
brénsle.

Resursanvandning

Alla medarbetare inom avdelningen.
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Uppfdljning

Uppf6ljning av miljobilar sker i samband med halv- och helérsrapporterna till
Miljéforvaltningen. Ovrig uppfoljning sker i verksamhetsberittelsen.

Utveckling

Avdelningen foljer utvecklingen inom miljdomréadet och anpassar verksamheten till
forandringar.

Status pa forvaltningens fordon ar 3st elbilar, 7st el-hybrider, 5st gasdrivna bussar samt 2st
bensindrivna fordon. Mélet &r att stadsdelsforvaltningen ska ha 100 % miljdbilar, samtliga
utan dubbdick. Dar leasingavtalen 16per ut ska det ersdttas med miljobilar, dir det dr mojligt
ska det anvindas elbilar.

KF:s inriktningsmal:
3. Ett ekonomiskt hallbart Stockholm

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

Namndmal:
Stadsdelsnamnden har god samverkan med det lokala naringslivet

Forvantat resultat

Att stadsdelsforvaltningen har etablerade kontakter med det lokala néringslivet.

Enhetsmal:
Avdelningen haller en hog tillganglighet och ett snabbt utldamnande av allmanna
handlingar

Forvantat resultat

Avdelningens medarbetare ar tillgédngliga via telefon, e-post och personligt mote. Efter
mottagen forfrdgan ska ett utlimnande efter menprévning ske utan drdjsmal.

Arbetssatt

I forsta hand ska handlingar 1dmnas ut elektroniskt. Avdelningen verkar for en 6kad
digitalisering av handlingar och utskick, t.ex. pensionidrsrddet och rédet for
funktionshinderfragor.

Vi héiller véra allménna handlingar ordnade och systematiskt forvarade 1 arkiv och
verksamhetssystem.

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

Resursanvandning

Registratur och ndimndkansli samt 6vriga som ldmnar ut handlingar.

stockholm.se



Tjansteutlatande
Sid 10 (18)

Uppfdljning

Eventuella klagomél som handlar om tillgdnglighet och utlamnande f6ljs upp.

Utveckling
Vi har en god eftersokningsmdjlighet 1 diariet efter handlingar bade pé intranitet och pa
internet. Vi anpassar rutiner efter den utvecklig som sker inom e-tjinster.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet
U Namndens andel indikatorer med hég maluppfyllelse Ar
U Namndens budgetféljsamhet efter resultatoverforingar 100 % 100 % Tertial
Namndmal:

Stadsdelsnamndens verksamheter har en langsiktigt hallbar ekonomi

Forvantat resultat

Verksamheterna bedrivs pd ett kostnadseffektivt sitt.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Oka chefernas kunskap om manadsuppféljningar och prognossakerhet. 2017-01-01 2017-12-31
Enhetsmal:

Den interna kontrollen bidrar till att rutiner och riktlinjer utvecklas sa att kontrollsystem
finns som sakrar en effektivare organisation

Forvantat resultat

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

Arbetssatt

* Vi genomf0r platsbesok pd utvalda enheter med genomgéng av sdrskilt strukturerat
protokoll.

* Vi genomf{Or manatliga och spontana stickprovskontroller inom ekonomomrédet.

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

* Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen kommuniceras till verksamheterna.

* Vi genomfOr vésentlighets- och riskanalys inom det egna verksamhetsomradet och tar fram
forslag till omrédden som ska tas upp 1 internkontrollplanen.

* V1 bistar enhetschefer med stdd 1 internkontrollarbetet.

Resursanvandning

Ekonomienheten samt ansvariga inom Ovriga verksamhetsomraden.
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Uppfdljning

Vi beaktar revisionsrapporter, kontrollerar och sammanstéller forvaltningens
internkontrollarbete.

Utveckling

En fortsatt utveckling av internkontroll kommer att ske under &ret, sérskilt avseende kontroll-
moment och forbattringsatgdrder samt vilka dvriga kontroller som finns forutom de som
anges 1 internkontrollplanen. Resultaten ska dokumenteras i ILS-webben.

Enhetsmail:

Ekonomienheten ger stdd till chefer sa att de kan goéra rattvisande prognoser som de
vagar agera utifran

Forvantat resultat

Prognossikerheten ska dka.

Arbetssatt

* Vi kommer att analysera varandras arbetssitt for att ta fram enhetliga rutiner som ska kunna
tillimpas pé alla verksamhetsomriden.

* V1 ska stddja enhetschefer och ge god service samt arbeta for att 6ppenhet och transparens
ska uppnds inom budgetarbetet.

* Ha kontakt med cheferna ménatligen for att f6lja upp ekonomi och prestationer och for att
stodja cheferna i prognosarbetet.

Resursanvandning

Ekonomienheten diskuterar och arbetar fram nya rutiner.

Uppfoljning

Uppf6ljning av prognosavvikelsen per verksamhetsomréade 1 verksamhetsberéttelsen.
Utveckling

Vi ser dver rutinerna under aret och haller dem aktuella.

Enhetsmal:

Tertial- och arsbokslut, samt rakenskaper ar rattvisande och féljer gallande regler och
god redovisningssed

Forvantat resultat

Att tertial- och arsbokslut, samt rakenskaper ar rittvisande och foljer gillande regler och god
redovisningssed samt att inga revisionsanmarkningar finns.
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Arbetssatt

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

* Infor bokslut och delarsbokslut 1dggs tidsplaner och anvisningar ut pd intranétet samt att
meddelande skickas ut till samtliga enhetschefer och andra berdérda i god tid. Muntlig
information ges till sérskilt berdrd administrativ personal.

* Berorda informeras 10pande om vikten av att transaktioner gors i tid.

* Konteringar ska vara korrekta och vid fel, som uppticks till exempel vid granskning av den
interna kontrollen, gors réttelser och berord 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 verksamhetsar.

* Vi erbjuder utbildning i redovisningsfragor.

Resursanvandning

Ekonomienheten samt kop av tjanster fran serviceforvaltningen.

Uppfoljning

De olika delarna i redovisningssystemet stims av regelbundet.
Anvinda revisionens olika granskningar som hjédlpmedel.
Kontroll av redovisningen utfors regelbundet.

Utveckling

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

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

Forvantat resultat

Administrationens resurser ska anvéndas pi 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 rétt satt”
alltid aktuell. Vi utarbetar vil underbyggda beslutsunderlag, foljer den réttsliga utvecklingen
inom forvaltningens verksamhetsomrade, informerar samt ger rad, stod och anvisningar till
berérda medarbetare, for att f en enhetlig tillimpning av lagar och forordningar samt en
kostnadseffektiv verksamhet.

Tydlig och anpassad information 1 syfte att nd ut med regler och rutiner till enhetscheferna

okar kostnadseffektiviteten. I mdjligaste man ska regler och rutiner finnas pé intranétet och
dess samarbetsytor. Bedriva ett nira samarbete med kommunikatorerna for bésta resultat.
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Deltagande i gemensamma upphandlingar minskar nimndens kostnader for den enskilda
upphandlingen.

Regelbunden rensning av inkomna och skickad e-post, filer och dokument i den egna
hemmakatalogen och gemensamma kataloger minskar IT-kostnader.

Tjénstedokument ska i mojligaste man hanteras och sparas i eDoks dokumenthantering.

Avdelningen arbetar dven for mer kostnadseffektiva moten dir skypemdten arrangeras nir det
ar mojligt, vilket minskar bade tidsétgang och resekostnader.

Resursanvandning

Kop av informationstjédnster, vissa tilliggstjanster inom ekonomiomradet samt upphandling
kommer att goras frén andra forvaltningar.

Uppfoljning

Avdelningens och nimndens ekonomiska resultat foljs upp pa arbetsplatstridffarna, i samband
med manads- och tertialrapporter samt i arsredovisningen. Darigenom blir alla medarbetare
delaktiga i den ekonomiska planeringen och uppf6ljningen.

Utveckling

Fortsatt styrning for att komma bort frdn manuella fakturor och handkassor samt i Gvrigt
utnyttja tillgdngligt IT-stdd. Avdelningen leder arbetet med Digital fornyelse, det vill séga att
f4 fler att anvénda tillgdngligt IT. Forvaltningen arbetar med att 6ka anvdndandet av Agressos
inképsmodul och nya inkdpsprocess avseende inkop av livsmedel, kontorsmaterial,
forbrukningsmaterial och inventarier.

KF:s inriktningsmal:
4. Ett demokratiskt hallbart Stockholm

KF:s mal for verksamhetsomradet:
4.1 Stockholm ar en jamstalld stad dar makt och resurser fordelas lika

Namndmal:
Stadsdelsnamnden fordelar makt och resurser jamstalit

Forvantat resultat

En 6kad kunskap om fordelning av resurser.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Alla enheter deltar vid jamstalldhetsférelasningar och jamstalldhetsnatverk 2017-01-01 2017-12-31
som arrangeras under aret.
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Enhetsmal:
Stadsdelsnamndens verksamheter har kunskaper och metoder for att
jamstalldhetsintegreras

Forvantat resultat

Stadsdelsndmndens verksamheter fordelar makt och resurser jamstéllt

Arbetssatt

Administrativa avdelningen samordnar forvaltningens jdmstélldhetsarbete och stodjer
enheterna genom att anordna utbildningsinsatser och nétverkstraffar inom respektive
avdelning.

Resursanvandning

Medarbetare inom administrativa avdelningen

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Ta fram en utbildningsplan for jamstalldhetsintegrering 2017. 2017-01-01 2017-05-18

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

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet
ﬂ' Aktivt Medskapandeindex 83 83 Ar
¥ Sjukfranvaro 22 % tas framav  Tertial
g‘ namnden
B Sjukfranvaro dag 1-14 1,4 % tas fram av Tertial
g‘ namnden
Namndmal:

Stadsdelsnamndens medarbetare ar professionella, engagerade och har en
god arbetsmiljo

Forvantat resultat

Delaktighet och ett bra arbetsklimat finns pa ndimndens arbetsplatser. Engagerade chefer och
medarbetare bidrar till bra verksamhet och en god arbetsmilj6. Dialog om arbetsmiljé och
verksamhet fors pa arbetsplatstraffar och i samverkansgrupper. Kvinnors langtidssjukfranvaro
ndrmar sig minnens lagre viarde. Medarbetarnas arbetsvillkor forbéttras och engagemang och
trivsel okar, vilket ger béttre resultat i medarbetarenkdten. Indikatorerna under 4.2 anvinds for
uppfoljning av det forvintade resultatet.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Allman visstidsanstallning ska anvandas i minskad omfattning. 2017-01-01 2017-12-31
Andelen timavidnade medarbetare ska minska. 2017-01-01 2017-12-31
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Aktivitet Startdatum Slutdatum
Enheterna ska i tertialrapport 2 redovisa arbetet utifrén férvaltningens 2017-01-01 2017-08-31
jamstalldhets- och mangfaldsplan.
Nyrekrytering av deltidsanstallda ska endast ske efter noggrant 2014-01-01 2017-12-31
Overvagande.
Enhetsmal:

Personalenheten ger kontinuerligt stdd till chefer i HR-fragor

Forvantat resultat

Att samtliga chefer har god kunskap i HR-fragor och far information, utbildning och stdd vid
behov.

Arbetssatt

Personalenheten ger cheferna individuellt stod, information samt utbildning nér si behovs.
Enheten deltar i olika nitverk och héller oss uppdaterade genom omvirldsbevakning och
stadsovergripande moten. Enheten ger introduktion f6r nya chefer.

Resursanvandning

Personalenhetens samtliga medarbetare.

Uppfdljning

En enkétundersokning gors arligen och resultatet redovisas i verksamhetsberéttelsen.
Utveckling

Anvindning av intranitet 1 storre omfattning for att ge information till chefer.

Enhetsmal:
Personalenheten kommer sarskilt att fokusera pa utveckling inom omradena
kompetensforsorjning, arbetsmiljé, samverkan och att sanka sjukfranvaron

Forvantat resultat

Att vi har medarbetare som &r professionella, engagerade och har en god arbetsmiljo.

Arbetssatt
Enligt enskild arbetsplan for 2017.

Resursanvandning

Peresonalenheten.

Uppfdljning

Lopande uppfoljning under 2017, &ven medarbetarenkéten.
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KF:s mal fér verksamhetsomradet:
4.3 Stockholm ar en stad som lever upp till manskliga rattigheter och ar
fritt fran diskriminering

Namndmal:

Stadsdelsnamndens verksamheter utgar fran manskliga rattigheter, ar fria fran
diskriminering och alla som kommer i kontakt med namndens verksamheter
bemots likvardigt

Forvantat resultat
Alla som har kontakt med forvaltningens verksamheter bemots med kunskap och respekt.
Enhetsmal:

Stadsdelsnamndens verksamheter har goda forutsattningar att leva upp till manskliga
rattigheter och att verksamheterna ar fria fran diskriminering

Forvantat resultat

Stadsdelsndmndens verksamheter ér fria frdn diskriminering.

Arbetssatt

Konsultativt stod till cheferna inom kompetensomradet. Samordna, informera/utbilda och ge
vigledning om d&mne om stadens mal och styrande lagar. Erbjuda kompetenshdjande insatser
till verksamheterna.

Resursanvandning

Medarbetare inom administrativa avdelningen.

Uppfoljning
Internt: Administrativa enkéiten och medarbetarenkiten.

Externt: Medborgarundersokning

KF:s mal for verksamhetsomradet:
4.6 Stockholm ar en tillganglig stad for alla

Namndmal:
Kommunikation och information ar planerad, medveten, effektiv och tillganglig
for alla

Forvantat resultat

Andelen invanare som vet var information finns for att komma 1 kontakt med stadens
verksamheter ska oka.
Andelen medarbetare som har tillgang till den information de behdver for arbetet ska oka.
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Aktivitet Startdatum Slutdatum
Information pa jamfor service, webb och intranat ska uppdateras 2017-01-01 2017-12-31
kontinuerligt samt ses 6ver en till tva ganger per ar.

Enhetsmal:

Stadsdelsnamndens verksamheter har goda forutsattningar att kommunicera med
invanare, brukare och medarbetare planerat, medvetet och effektivt

Forvantat resultat

Att kommunikation &r planerad, medveten och effektiv.

Arbetssatt

Att ge stdd till nimndens verksamheter i deras kommunikation och striva efter att 6ka
kunskapsnivan om kommunikation i nimndens verksamheter.

Resursanvandning
Administrativa avdelningens kommunikationsfunktion.
Uppfodljning

Internt: Administrativa enkiten och medarbetarenkiten.
Externt: Medborgarundersokning

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Samordna att jamfor och hitta service, webb och intranat uppdateras 2017-01-01 2017-12-31
kontinuerligt samt ses dver en till tvad ganger per ar.

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

Namndmal:
Invanare ar delaktiga och har mojlighet att paverka
Forvantat resultat

Andel invanare som har fortroende for stadsdelsforvaltningen 1 det omrade dér de bor dkar
och andel brukare som upplever delaktighet i nimndens verksamheter okar.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Stéark kontakter med det lokala civilsamhallet. 2017-01-01 2017-12-31
Undersok valdeltagande i stadsdelsomradet. 2017-01-01 2017-12-31
Oka invanares mojlighet att komma i kontakt med de fértroendevalda. 2017-01-01 2017-12-31
Oka ungas méjligheter till inflytande och delaktighet i nAmndens 2017-01-01 2017-12-31
verksamhetsomrade
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Uppfoljning av ekonomi

Resursanvandning
Budget 2017

Budgetar: 2017

Avdelning: Administrativa avdelningen
Avdelningschef: Lars Wennberg

Beloppen anges i TKr Budget
Intakter

Taxor och avgifter 0
Hyresintakter 0
Bidrag och ersattningar 0
Forsalning 0
Owvriga externa intakter 1130
Summa intdkter 1130
Kostnader

Personalkostnader 25 030
Owriga personalkostnader 2 545
Lokalkostnader 1700
Entreprenader och kdép av verksamhet 7815
Ovriga kostnader 7 955
Summa kostnader 45 045
Summa netto 43915

Ovriga fragor
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