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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.

Personal

Administrativa avdelningen bestér av en avdelningschef, en nimndsekreterare, en registrator,
tva medicinskt ansvariga sjukskoterskor, en halvtidsanstdllning administrativ sekreterare for
uppfoljning inom dldreomsorgen, tre HR-konsulter, en personalkonsulent samt en
halvtidsanstéllning arkivassistent.

Ekonomienheten
En ekonomichef, tre controllers, en 16necontroller, en redovisningsansvarig och en
redovisningsekonom.

Kommunikationsenheten
En kommunikationschef, en samordnare, en utredare och en projektledare.

Kontorsservice
Kontorsservice och intern posthantering drivs pa entreprenad av Lorenz FM Service AB.
Det finns tvd vaktmaéstare pa en och en halv tjénst.

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

Budget
Avdelningens budget uppgar till 34,5 mnkr netto vilket dr en 6kning med 1,1 mnkr jamfort
med foregdende ar. I budgeten ingér dven kostnader for feriearbete.

Verksamhet

Namndsekretariatet
Inom namndsekretariatet ansvarar vi for nimndadministrationen till stadsdelsndmnden 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.

Personaladministration HR

Avdelningens HR-funktion arbetar forvaltningsdvergripande och utarbetar riktlinjer, ger
konsultativt stod, bistdr med lag- och avtalstolkning, informerar och utbildar forvaltningens
chefer inom personalomridet. Exempel pa omraden &r arbetsritt, rekrytering/anstéllning,
arbetsmiljo, omstéllning, rehabilitering, Ionefragor, forhandlingar, jamstilldhet och
likabehandling.
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Namndens medicinska ansvar

Medicinskt ansvarig sjukskoterska foljer upp ndmndens mediciniska ansvar i de sérskilda
boendeformerna och rehabilitering inom dldreomsorg samt arbetar med patientsékerhetsfragor
1 syfte att forhindra vardskador inom de omraden som stadsdelsndmnden har hilso- och
sjukvardsansvar for. Alvsjd och Skirholmens stadsdelsforvaltningar képer uppfoljning av
ndmndens medicinska ansvar samt rehabilitering inom dldreomsorg av forvaltningen.

Ekonomienheten

Enheten ansvarar for forvaltningens 6vergripande ekonomiarbete och samordningen av
budget och uppfoljningsarbetet savil for verksamheternas mal som for ekonomin samt for den
interna kontrollen och genomfor utbildningar f6r chefer och andra nyckelpersoner. Enheten
tar ocksa fram bokslut och delarsbokslut samt bistédr revisionen med underlag. Controllers
arbetar med budget och uppf6ljning samt medverkar i internkontrollarbetet avseende
ekonomihantering, loneutbetalningar och bevakning av 16neskulder.

Kommunikationsenheten

Kommunikationsenheten samordnar och ger stod for forvaltningens interna och externa
kommunikation utifrn stadens styrdokument och avtal. Enheten ansvarar for kontakter med
lokala néringslivet, EU fragor, Vision Sdderort och projekt och leder Cross Innovation.
Enheten samordnar, kvalitetsarbete, risk, kris- och katastrofplanering, lokala
upphandlingsfragor, nationella minoriteter, Paraplysystemet, Infoview, Visma och
Anordnarwebb, visst utvecklingsarbete av medarbetarenkéten, faststillande av faderskap,
patologiskt samlande, digital utveckling inom forvaltningen, effektiva inkop, statistik, enkater
samt handldgger folkdl och tobakstillsyn samt serveringstillstdnd.

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

e Inom ndmndsekretariatet dr en god dokumenthantering och hantering av allménna
handlingar viktigt. Féredragningslistor, nimndhandlingar och protokoll finns
tillgéngliga pa internet. Namndsekreteraren och registratorn dr rddgivande till
forvaltningen 1 fragor om offentlighet och sekretess samt gillande utformning av
tjdnsteutlatanden. Vi arbetar aktivt for att spraket i namndhandlingarna ska var tydligt
och enkelt.

e Under 2014 ska Diabas, Hagersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltnings padgaende
diarium foras over till e-arkivet.

e Forvaltningen blir pilot och representant for stadsdelsforvaltningarna for inforandet av
eDok, ett nytt &rende- och dokumenthanteringssystem for hela staden. Projektarbetet
kommer drivas av administrativa avdelningen. Genomforandetiden &r 3 ar.

e Under histen 2014 kommer ett digitalt dokumentationssystem for hélso- och sjukvérd
att inforas. Forvaltningen &r representerad 1 stadens centrala arbetsgrupp som arbetar
med infOrandet.

e Forvaltningen blir pilot for projekt SUNE (Stockholms upphandling ny
ekonomisystem) och det kommande inférandet av det koncerngemensamma
ekonomisystemet. Genomforandetiden berdknas till 4 ar.

e Under 2014 kommer arbetet att fortsdtta med Agresso e-handel for bestidllningar av
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livsmedel, forbrukningsmaterial och kontorsmaterial.

e Kommunikationsenheten kommer fokusera pa att utforma rutiner och arbeta for att
skapa ritt forvantningar pa enhetens service.

e Under 2014 kommer fokus ligga pd forankring av det nya intranitet och den nya
grafiska profilen och att leda arbetet med digital utveckling inom forvaltningen.

e Chefsforum och medarbetarenkidten kommer att vara fortsatta viktiga
utvecklingsomraden under aret.

e Anvindning av det elektroniska upphandlingsstddet for enklare direktupphandling
kommer att inforas.

o Sarskilt fokus pd att genomfora atgirder frdn Boendedialogen 1 Frudngen och att
aterkoppla dessa till Fruingsborna kommer att 4ga rum under 2014.

Delaktighet

Avdelningens verksamhetsplan utgar ifran stadens Vision 2030, kommunfullmaktiges
inriktningsmal, nimndens mal och forvaltningens gemensamma véardegrund.
Verksamhetsplanen har behandlats pa arbetsplatstraff den 16 december 2013. Dessforinnan
har forvaltningens medarbetare arbetat med att ta fram planen sdvél i mindre grupper som
hela avdelningen vid sérskilda arbetsméoten.

stockholm.se



Tjansteutlatande
Sid 6 (25)

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

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.1 Foretag valjer att etablera sig i Stockholm framfor andra stader i
norra Europa

Indikator Arsmal lo(F:s ) Periodicit
arsmal et

Andel upphandlad verksamhet i konkurrens 37 % 37 % Ar

Namndmal:

Namnden ska bidra till att Stockholm ska bli norra Europas mest
foretagsvanliga stad

Atagande:

Ekonomienheten atar sig att arbeta for att tillhandahalla praktikplatser for de
aspiranter som Jobbtorg Stockholm och Arbetsférmedlingen kan férmedla. Antalet
praktikplatser ska beraknas utifran antalet anstallda.

Forvantat resultat

Att antalet platser for praktik som forvaltningen kan erbjuda till Jobbtorg Stockholm och ar-
betsformedlingen dr 1 forhéllande till KF:s arsmal.

Arbetssatt

Informationsinsatser och dialog for uppréttande av praktikplatser pd enheterna.
Kontinuerlig kontakt och uppfoljning med arbetsmarknadsforvaltningen.

Resursanvandning

Lonecontroller.

Uppfdljning

Uppf6ljning redovisas i samband med arsredovisningen.

Utveckling

Ekonomienheten f6ljer utvecklingen for att hitta mer miljovénliga arbetssitt.

Atagande:
Vi atar oss att félja upp aktivitetsplanen for konkurrensutsattning

Forvantat resultat

Att aktivitetsplanen for konkurrensutsdttning genomfors under éret.
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Arbetssatt

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

Resursanvandning

Samordningsansvarig for upphandling pa forvaltningen foljer upp aktivitetsplanen.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker under dret och redovisas 1 verksamhetsberéttelsen.

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

Vi atar oss att halla en hog tillganglighet och ett snabbt uttimnande av allmanna
handlingar

Forvantat resultat

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

Arbetssatt

Vi héller vdra allmédnna 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 klagomal som handlar om tillgénglighet och utlimnande.

Utveckling

Vi ska kunna erhalla en god eftersokning 1 diariet efter handlingar bade pa intranétet och pa
internet. Vi anpassar rutiner efter den utvecklig som sker inom e-tjénster.
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Atagande:
Vi atar oss att stddja forvaltningens verksamheter att na ut till Stockholmarna och
lokala aktorer/féretag via olika informationskanaler

Forvantat resultat

Att forvaltningsovergripande information nér ut till invanare och lokala aktdrer.

Arbetssatt

I den externa kommunikationen anvénder vi oss av forvaltningens prioriterade
kommunikationskanaler: det personliga motet, webbplatsen med fokus pa Jamfor service
och Insyn samt minadsannonsen i lokaltidningen, anvdnder smartphones, deltar i nidtverk
och program dér vi moter foretag och kunskapsbérare rorande naringslivets aktdrer. Véart
forhéllningssitt dr att vara trovardiga, tillgéngliga och aktiva.

Resursanvandning

Alla anstéllda i1 forvaltningen samt redaktorer. Vi koper informationsinsatser fran annan
forvaltning och fran upphandlade leverantorer. Samordningen ligger hos kommunikations-
enheten.

Uppfoljning

Uppfdljning sker genom dialog med invanare och lokala aktorer, omvérldsbevakning och
aktivt lyssna efter forslag pa forbattringsomraden. Resultatet redovisas i drsredovisningen.

Utveckling

Resultat fran uppfoljningen anvénds som grund for fortsatt utveckling, formedla budskap
genom bilder och berittelser samt undersoka lampliga digitala informationskanaler.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.2 Invanare i Stockholm ar sjalvférsérjande

Indikator Arsmal e peliodics
arsmal et

Antal praktikplatser som kan tillhandahallas fér de aspiranter som 56 st 1600 st Tertial

Jobbtorg Stockholm kan matcha

KF:s mal for verksamhetsomradet:

1.3 Stockholms livsmiljo ar hallbar

Indikator Arsmal S TR
arsmal et

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

Andel miljébranslen i stadens etanol- och biogasfordon 45 % tas framav  Halvar
namnd/
styrelse
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Namndmal:
Verksamheterna bedrivs med lagsta maojliga miljobelastning

Atagande:
Vi atar oss att bidra till att minska férvaltningens miljdbelastning
Forvantat resultat

Att avdelningen bidrar till att minska forvaltningens miljobelastning.

Arbetssatt
e Varje medarbetare ansvarar for att utskrifter och kopiering sker dubbelsidigt.
e Vi skapar samarbetsytor och skickar handlingar med e-post dér det 4r mojligt.
e Vi atervinner papper i sarskilda atervinningskérl.
e Vi har infort 1dsplattor i nimnden som ersétter tidigare pappersutskick.
e Vi kaillsorterar dven glas, kartong samt metaller och toner fran kopieringsmaskinen.

e Visldcker belysningen och ser till att datorerna gér 6ver till stromsparlédge nir vi gir
for dagen.

e Vikoper ekologiska livsmedel nér sddana finns att tillga i samband med utbildningar
och andra storre aktiviteter.

e Vi beaktar miljoaspekten vid upphandlingar.

e Vi foljer forvaltningens policy for resor och transporter.

Resursanvandning

Varje medarbetare arbetar for att uppfylla miljéatagandet.
Uppfdljning

Uppf6ljning redovisas i samband med arsredovisningen.

Utveckling

Avdelningen foljer utvecklingen for att hitta mer miljovanliga arbetssétt.

Efter inférandet av stadens nya drende- och dokumenthanteringssystem eDok, far nimnden
tillgdng till sekretesshandlingar digitalt, vilket minskar pappersforbrukningen ytterligare
samtidigt som vi inte behdver kora ut handlingarna med bud innan sammantrddena.
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KF:s inriktningsmal:
2. Kvalitet och valfrihet utvecklas och forbattras

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

Namndmal:
Den enskilde ska erbjudas en god halso- och sjukvard som ar trygg, saker och
forebyggande.

Atagande:
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 forbattringsomrédden som finns hos de
olika verksamheterna inom dldreomsorgen.

Arbetssatt

Vi genomfor verksamhetsuppfoljningar pé 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 genomf6r vi observationer och gor
oanmailda besok.

Resursanvandning

Forvaltningen har en halvtidsanstélld administrativ sekreterare som huvudsakligen sysslar
med verksamhetsuppfoljningar. Medicinskt ansvarig sjukskoterska medverkar genom att f6lja
upp hilso- och sjukvarden inkl. rehabilitering vid uppfoljningar av vard- och
omsorgsboenden, servicehus och dagverksamheter.

Uppfoljning

Resultatet av verksamhetsuppfoljningarna redovisas i sédrskilda rapporter till nimnden.

Utveckling

Vi foljer noga fordndringar av lagar och foreskrifter och deltar 1 ndtverksmoten med
verksamhetsuppfoljare fran andra stadsdelar, som dldreforvaltningen anordnar.
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Atagande:
Vi atar oss att bidra till att den enskilde far en god halso- och sjukvard som ar trygg,
saker och férebyggande

Forvantat resultat

1. Att det finns saddana rutiner att kontakt tas med ldkare eller annan halso- och
sjukvardspersonal nér en patients tillstand fordrar det.

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

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

4. Att patienterna far en siker och dndamaélsenlig véard av god kvalitet.
5. Attjournaler fors enligt gillande lagar och foreskrifter.
6. Att patienten far den vard och behandling lakare férordnat om.

7. Att rutinerna for lakemedelshanteringen dr &ndamalsenliga och vél fungerande.

Arbetssatt

1. Uppritta/revidera regler for hur kontakt tas med ldkare eller annan hélso- och
sjukvérdspersonal. Implementering sker genom att reglerna ldggs pd intranét och
information ges till verksamhetschef. Uppfdljning sker huvudsakligen genom att ta del
av avvikelser.

2. Uppritta/revidera regler for delegering for hélso- och sjukvardsuppgifter.
Implementering sker genom att reglerna laggs pa intranit och information ges till
verksamhetschef. Uppf6ljning sker genom att granska delegeringsbeslut samt ta del av
avvikelser.

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

Implementering sker genom att reglerna ldggs pa intranit och information ges till
verksamhetschef. Uppf6ljning sker genom att ta del av avvikelser, beddma, utreda och
besluta om anmélan enligt lex Maria ska goras till Socialstyrelsen. Anmélan enligt lex
Maria redovisas till stadsdelsndmnden.

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

Implementering sker genom att reglerna laggs pa intrandt och information ges till
verksamhetschef. Uppf6ljning sker genom verksamhetsuppfoljning/verksamhetsbesok,
sammanstéllning av inrapporterade hilso- och sjukvardsuppgifter, att ta del av
avvikelser.
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5. Uppritta/revidera regler for dokumentation och journalhantering.
Implementering sker genom att reglerna ldggs pa intrandt och information ges till
verksamhetschef. Uppf6ljning sker genom journalgranskning.

6. Uppritta/revidera lokala samverkansoverenskommelser med ansvariga
lakarverksamheter. Implementering sker genom ansvarig verksamhetschef vid
boendeenheten. Uppf6ljning sker genom regelbundna samverkansmdéten samt genom
att gemensamt atgirda avvikelser.

7. Uppritta/revidera regler for 1dkemedelshantering.

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

Resursanvandning

Forvaltningen har tva heltidsanstdllda medicinskt ansvariga sjukskoterskor som foljer upp
ndmndens mediciniska ansvar 1 de sérskilda boendeformerna och rehabilitering inom
dldreomsorg samt arbetar med patientsdkerhetsfragor i syfte att forhindra vardskador inom de
omraden som stadsdelsnimnden har hilso- och sjukvérdsansvar for. Alvsjd och Skirholmens
stadsdelsforvaltningar koper uppfoljning av nimndens medicinska ansvar samt rehabilitering
inom dldreomsorg av forvaltningen.

Uppfoljning
Uppfdljning av granskningar redovisas 1 sérskilda rapporter till nimnden.

Utveckling

Vi foljer noga fordndringar 1 lagar och foreskrifter och anpassar regler for héilso- och sjukvard
efter dessa.
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KF:s mal fér verksamhetsomradet:
2.4 Stockholms stad ar en attraktiv arbetsgivare med spannande och
utmanande arbeten

Indikator Arsmal éKrFs:rsnéI :’teriodicit
Antal ungdomar som fatt sommarjobb i stadens regi 90 st 5100 Ar

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 férvantas av dem i deras arbete. 93 % 92 % Ar
Sjukfranvaro 4,4 % 4,4 % 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

Forvaltningen ska erbjuda praktikplatser till personer med 2013-01-01 2014-12-31
funktionsnedsattning. (Program for delaktighet for personer med
funktionsnedsattning)

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

Forvaltningen ska ta fram en atgardsplan for att erbjuda alla 2014-01-01 2014-04-30
ofrivilligt deltidsarbetande heltid.

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

Vi atar oss att arbeta for att hoja svarsfrekvensen for medarbetarenkaten.

Forvantat resultat

Att svarsfrekvensen pa medarbetarenkiten dkar pa forvaltningsniva.

Arbetssatt

Genom kontakt med enheter med 1ag 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 dr aktuella for att besvara enkéten samt att
skapa relevanta svarsgrupper. Informationsinsatser kommer att krivas for att betona vikten att
av besvara enkiten 1 samband med utskicket av den.

Resursanvandning

Personalresurser fraimst fran kommunikationsenheten kommer att kravas 1 arbetet. Arbetet
sker 1 samarbete med personalfunktionen och de aktuella enheterna.
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Uppfdljning

Arbetet kommer att f6ljas upp 1 samband med att forvaltningen far ta del av svarsfrekvensen
for nésta rs medarbetarenkét.

Utveckling
Vi strdvar efter att hitta 16sningar och forbattringsforslag som kan hjélpa enheter med lag
svarsfrekvens att 6ka den. Vid behov kanalisera forbattringsforslag till SLK.

Atagande:
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 f& svarande finns, ges individuell dterkoppling utifrdn
medarbetarenkiten.

Alla chefer far det sammanstillda resultatet fran medarbetarenkéten for sin enhet.

Alla chefer erbjuds ocksé mojlighet att diskutera resultaten 1 enhetens medarbetarenkit med
HR-konsult.

Resursanvandning

Alla medarbetare svarar pad medarbetarenkéten.

Uppfoljning

Resultatet fran medarbetarenkéten gas igenom pa APT.

Utveckling
Anvéndning av processtdd for att arbeta med resultaten av medarbetarenkiten.
Atagande:

Vi atar oss att bidra till ett starkt medarbetarskap och mdjliggéra for avdelningens
medarbetare att 6ka sin kompetens och delaktighet.

Forvantat resultat

Att medarbetarna starker sitt medarbetarskap och har mgjlighet att 6ka sin kompetens och
delaktighet.

Arbetssatt

Alla ska vara delaktiga i1 arbetet med verksamhetsplan och uppfoljning. Arbetsuppgifterna ska
fordelas pa ett effektivt sdtt sa att varje medarbetares kompetens och delaktighet tillvaratas
och stirks. Varje medarbetare ingér i olika natverk och haller sig informerad om nyheter inom
respektive specialistomrade. En individuell utvecklingsplan med inventering av kompetens
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och fortbildningsfragor genomfors pa medarbetarsamtalet &rligen. Resultat fran
arbetsmiljoundersokningar diskuteras pé arbetsplatstraffar och beaktas inom avdelningen.
Vi har ett gemensamt ansvar att hjélpa varandra inom avdelningen. Nér det &r mojligt 1ar vi
oss varandras arbetsomréden for kunna ersitta varandra vid frinvaro.

Resursanvandning

Diskussioner vid medarbetarsamtal, APT och att ingd i natverk.

Uppfodljning
Uppf6ljning sker vid medarbetarsamtal, genom det systematiska arbetsmiljoarbetet och i
arsredovisningen dér utbildningsinsatserna redovisas.

Atagande:
Vi atar oss att kontinuerligt ge stod till chefer i personalfragor
Forvantat resultat

Att samtliga chefer har god kunskap i1 personalfragor och far information, utbildning och stod
vid behov.

Arbetssatt

HR-konsulter och personalkonsulent ger cheferna individuellt stod, information samt
utbildning nér sa behovs. Vi deltar i olika nétverk och héller oss uppdaterade genom
omvérldsbevakning och stadsdvergripande HR-dialogmdten. Vi ger introduktion for nya
chefer inom personalomradet. HR-konsulterna har gjort en ansvarsfordelning sa att varje chef
har en kontaktperson i personalfragor.

Resursanvandning

Avdelningen har tre HR-konsulter och en personalkonsulent.

Uppfoljning

En enkétundersokning gors drligen och resultatet redovisas 1 verksamhetsberéttelsen.

Utveckling

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

Atagande:
Vi atar oss att stddja forvaltningens arbete i att ta fram en atgardsplan for att erbjuda
ofrivilligt deltidsarbetande heltid.

Forvantat resultat

Antalet oftivilligt deltidsarbetande minskar.

Arbetssatt

Stodja forvaltningens ledningsgrupp i arbetet med att ta fram en atgérdsplan utifran
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enhetschefernas forslag.

Uppfoljning

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

Namndmal:

Sjukfranvaron ska minska jamfort 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 fortsatt Iag sjukfranvaro.

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 pa arbetsplatsen.

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

Resursanvandning

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

Uppfoljning

Uppfoljning sker vid medarbetarsamtal, arbetsplatstraffar och redovisas 1 arsredovisningen.

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

Forvantat resultat

Att sjukfranvaron minskar.

Arbetssatt

Konsultativt stod fran personalkonsulent till cheferna 1 rehabiliteringsérenden och fran HR-
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konsulterna 1 arbetet med att sdnka korttidssjukfrdnvaron. Informera om mgjliga
handlingsalternativ, ge viagledning i stadens riktlinjer samt lagar och avtal.

Resursanvandning
Avdelningens HR-konsulter och personalkonsulent. Arbetsmiljoutbildning.
Uppfdljning

Uppf6ljning av korttidsfranvaron sker i moten med respektive chef. En enkédtundersokning
gors arligen. Resultatet redovisas 1 verksamhetsberittelsen. Enheterna redovisar 1
tertialrapporterna hur de arbetar med fragan.

3. Stadens verksamheter ar kostnadseffektiva

3.1 Budgeten ar i balans

Indikator Arsmal A peliodicn
arsmal et

Namndens budgetfdljsamhet efter resultatéverforingar 100 % 100 % Tertial

Namndens andel indikatorer med hog maluppfyllelse Ar

Resursanvandning
Budget 2014

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

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

Forvantat resultat

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

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 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. Vi bedriver verksamhetsutveckling till exempel genom Lean-
metoden.
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Resursanvandning

Kop av informationstjdnster, vissa tilldggstjanster inom ekonomiomradet samt upphandling
kommer att goras frén andra forvaltningar.

Uppfoljning
Avdelningens och nimndens ekonomiska resultat foljs upp pa arbetsplatstriaffarna, 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 dvrigt
utnyttja tillgdngligt IT-stod. Avdelningen leder arbetet med Digital fornyelse, dvs att fa fler att
anvinda tillgidngligt IT. Forvaltningen arbetar med att 6ka antalet anvdndare for Agressos
inkdpsmodul och nya inkdpsprocess avseende inkdp av livsmedel, kontorsmaterial,
forbrukningsmaterial och inventarier.

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

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet

Administrationens andel 3,19 % minska Ar
av de totala kostnaderna

Namndmal:
Administrationens andel av de totala kostnaderna ska minska jamfort med ar
2013

Atagande:

Lénecontroller informerar, ger stdd och service i |dnerelaterade fragor och i Lisa
sjalvservice till foérvaltningens chefer, andra nyckelpersoner och dvriga medarbetare.
Enheten ansvarar for samordning av I6nehanteringen mellan férvaltningen och
serviceforvaltningen samt till myndigheter. Bistar revisorerna med underlag for
granskning av I6bnehanteringen.

Forvantat resultat

Ekonomienheten arbetar for att lonehanteringen ska bedrivas pa ett kostnadseffektivt satt.

Arbetssatt

Vi beaktar revisorernas rapporter och utarbetar enhetliga riktlinjer, checklistor och
rutinbeskrivningar for 16nehanteringen.

Informationsinsatser och végledning till férvaltningens chefer och nyckelpersoner.
Information sker via telefon, e-post och personliga moten.

Vi anordnar utbildningar i Lisa sjdlvservice och 1 l6nehantering for nytillkomna chefer.
Uppritthalla ett gott samarbete med serviceforvaltningen.
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Resursanvandning

Ekonomienheten samt kop fran serviceforvaltningen.

Uppfdljning

Manatliga uppfoljningar av 16neutbetalningar.
Vi genomfor egna enkdtundersokningar for att ta reda pa behov av forbattringsomrdden och
utbildningsinsatser.

Utveckling

Fortsatta utbildningsinsatser och god relation med serviceforvaltningen.
Atagande:

Vi atar oss att bidra till att minska kostnaderna fér administrationen

Forvantat resultat

Att administrationens andel av de totala kostnaderna ska minska jaimfort med 2013.

Arbetssatt

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

Utbildning for 6kad anvdndning av Office-funktioner och digitala tjdnster som riktar sig till
chefer och administrativ personal, genomfors under aret.

Resursanvandning

Kop av informationstjénster, vissa tilliggstjdnster inom ekonomiomrédet samt upphandling
kommer att goras fran andra forvaltningar.

Uppfoljning
Uppf6ljning sker 1 tertialrapporter och verksamhetsberittelse.

Utveckling
Ny teknik och nya arbetssétt anvénds 1 allt storre omfattning inom avdelningen inom ramen

for stadens avtal.

Atagande:

Vi atar oss bidra till att information som ar viktig for verksamheterna ska finnas
tillganglig for anstallda inom forvaltningen.

Forvantat resultat

Forvaltningens anstillda ska ha tillgdng till information som &r viktig for att kunna bedriva en
effektiv verksamhet.
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Arbetssatt

Informationsinsatser om hur anstédllda kan anvénda sig av Intranétet samt information och
dialog med chefer om verksamheternas informationsbehov. Rutiner gors kénda i
forvaltningen. Vi tar fram forslag, atgirdar eller kanaliserar synpunkter.
Resursanvandning

Kommunikationsenhetens personalresurser kommer att krivas i arbetet. En stor del i arbetet
sker 1 samarbete med chefer och anstillda i1 forvaltningen.

Uppfoljning

Uppfdljning sker i form av att skapa rutiner for granskning av publicerat material pd Intranétet
samt genom dialog med chefer och anstillda och att aktivt efterfraga synpunkter och
forbattringsomrdden som dokumenteras och kommuniceras till verksamheterna.

Utveckling
Under 2013 infordes ett nytt intranét. Arbetet med forankringen fortsatter under dret. Resultat
fran arlig uppfoljning anvénds som grund for fortsatt utveckling.

Namndmal:
Styrningen och uppfoljningen 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:
Ekonomienheten atar sig att arbeta for att halla redovisningen aktuell och att ta fram
rattvisande tertial- och arsbokslut

Forvantat resultat

Att revisionen bedomer att tertial- och arsbokslut, samt rdkenskaper &r réttvisande och foljer
géllande regler och god redovisningssed.

Arbetssatt

Alla inkomna transaktioner ska vara inregistrerade 1 ekonomisystemet vid ménadens slut och
bokforingen ska vara aktuell.

Infor bokslut och delarsbokslut ldggs tidsplaner och anvisningar ut pé intranétet samt att
meddelande skickas ut till samtliga enhetschefer och andra berérda i god tid.

Berorda 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
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verksamheternas behov. En noggrannare genomgéng gors arligen infor ndstkommande
verksamhetsdr.

Resursanvandning

Ekonomienheten samt kop fran serviceforvaltningen.

Uppfdljning

De olika delarna i redovisningssystemet stims av regelbundet.
Anvénda revisionens olika granskningar som hjdlpmedel.
Internkontroll utfors regelbundet.

Utveckling

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

Atagande:

Ekonomienheten atar sig att arbeta 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 lyssna pd enhetschefer och ge god service samt arbeta for att dppenhet och transparens
ska uppnas inom budgetarbetet.

Resursanvandning
Controllers diskuterar och arbetar fram nya rutiner.
Uppfoljning

En del av uppféljningen gors genom avstamning och reflektion kring hur de nya rutinerna har
fungerat och inte fungerat.

Utveckling

Vi ser over rutinerna under aret och haller dem uppdaterade.
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Atagande:
Ekonomienheten atar sig att samordna och utveckla férvaltningens och avdelningens
arbete med internkontrollfragor samt genomféra uppféljning av den interna kontrollen.

Forvantat resultat

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

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

Inga revisionsanmarkningar.

Arbetssatt

Vi genomfor platsbesok pé utvalda enheter med genomgéng av sirskilt strukturerat protokoll
Vi genomfor ménatliga och spontana stickprovskontroller.

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 risk- och vésentlighetsanalys inom det egna verksamhetsomradet och tar fram
forslag till omrdden som ska tas upp i internkontrollplanen.

Vi bistér enhetschefer med stod i internkontrollarbetet.

Resursanvandning

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

Uppfoljning

Vi beaktar revisionsrapporter, stéller fragor och genomfor egna enkdtundersokningar bland
annat 1 samband med utbildningar.

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 1 ILS-webben.

Atagande:
Vi atar oss att ge god service till namnden
Forvantat resultat

Néamnden ska ha tillgang till beslutsunderlag i god tid. Foredragningslista och handlingar
skickas till nimnden samt publiceras pé Insyn tvd veckor fore sammantridet.
Stadsdelsndmndens protokoll publiceras pa Insyn efter justering.

Arbetssatt

En tidplan 6ver inlimning av nimndéirenden tas fram till handldggare och chefer infor varje
nytt kalenderér, dérefter foljer foljande manadsvisa rutiner.
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e Arenden till nimnd diariefors och planeras i Diabas.

e Handlédggare skriver in sina drenden i planeringslista i en gemensam mapp.

e Foredragningslista tas fram som ska faststillas av ordforanden.

e Handldggare ldmnar in drenden for paskrift enligt faststdlld tidplan och sparar
samtidigt &rendena digitalt i en gemensam mapp.

e Kontroll gors av att drendena foljer stadens mall for tjdnsteutlatanden och att
eventuella bilagor finns med.

e Arendena limnas till vaktmistaren for kopiering och utskick enligt tidplan.

e Arendena forbereds och skickas for publicering pa Insyn.

e Sammantradet protokollfors, drendena expedieras efter justering och arkiveras efter
avslut.

Resursanvandning

Aktuella kunskaper om lagar och férordningar som kommunallagen, sociallagstiftning,
offentlighet och sekretess och personuppgiftslagen. Namndsekreteraren och registratorn
ersitter varandra vid frdnvaro.

Vi har ersatt pappershandlingarna i nimnden med ldsplattor, med undantag for sekretess.
Tillgang till foredragningslista, handlingar och protokoll finns i e-tjansten Insyn. Detta ger
bittre tillgénglighet till handlingarna, dven bakat i tiden.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker i form av granskning av att drendena publicerats korrekt pa Insyn samt
genom klagomal- och synpunktshanteringen.

Utveckling

Fran 2013 har lasplattor inforts till hela ndmnden, forvaltningsledningen och
ndmndsekretariatet. Efter inférandet av eDok, far nimnden édven tillgang till
sekretesshandlingar digitalt, vilket gor att vi slipper pappersutskick.

Atagande:
Vi atar oss att ge god service till verksamheterna i administrativa fragor

Forvantat resultat

Att verksamheterna ska fi en god service i administrativa fragor.

Arbetssatt

Vi tar fram tydliga tidsplaner, checklistor och anvisningar samt har en 1 6vrigt god planering.

Avdelningen uppritthéller goda kontakter och en bra kontinuerlig dialog med berdrda inom
avdelningarna och enheterna.
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Ekonomimdten hélls varje vecka. Kanslimdten och HR-moéten halls varannan vecka.
Avdelningschef, ekonomichef och controllers har sérskilda budget- och uppf6ljningsméten.
Dérutover har avdelningen méten internt eller tillsammans med medarbetare fran andra
avdelningar 1 olika arbetsgrupper.

Avdelningen har hog tillgdnglighet och tillimpar forvaltningens telefonpolicy.

Behorigheter till Agresso, Business Objects, LISA och Stratsys ldggs normalt upp inom fem
dagar. Rapporterna i Business Objects uppdateras varje méanad.

Resursanvandning

Atagandet beriiknas klaras med normal resursanviindning genom god planering och
ansvarsfordelning. Vissa resurser kops fran serviceforvaltningen.

Uppfodljning

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

Utveckling

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

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Enkatundersokning ska genomfdéras under aret. 2013-01-01 2014-12-31
Atagande:

Vi atar oss att stddja och utbilda/informera verksamheterna.

Forvantat resultat

Att enheterna far den information, utbildning och stéd som behovs.

Arbetssatt

Vi deltar 1 olika natverk och haller oss uppdaterade genom av delta pa informationsméten. Vi
héller utbildningar for enhetschefer och andra berdrda och héller utbildningsmaterialet
uppdaterat med olika aktuella fragor. Information 14ggs ut pé intranitet.

Resursanvandning

Flera av medarbetarna haller utbildningar inom forvaltningen, deltar 1 utbildningar och gér pa
regelbundna informationsméten som stadsdelskontoret och andra forvaltningar anordnar.
Flera ingar ocksa i olika nitverk eller ar kontaktpersoner 1 olika frégor.

Uppfdljning

En enkdtunders6kning gors arligen. Egenutvérdering gors infor planeringen av
utbildningsinsatser.
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Utveckling

Intrandtet anvénds 1 allt storre omfattning for informationsspridning. Det dr viktigt att
uppdatera informationen och att anvéndarna skapar egna rutiner for att regelbundet ldsa
nyheter pé intranitet.
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