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Norrmalms stadsdelsforvaltning

AVDELNINGEN FOR STRATEGI
OCH STOD

Stadsdelsforvaltningens overgripande administrativa, strategiska och
serviceinriktade funktioner finns samlade pa avdelningen for att utgoéra
stod och ge service till stadsdelsforvaltningens ledning samt till
stadsdelsnamnden. Avdelningens uppgift ar ocksa att ge service och
information till medborgarna som bor och verkar pa Norrmalm och till
dem som kontaktar eller besoker stadsdelsforvaltningen.

Avdelningens arbete och de olika funktionerna har organiserats i tre olika

grupper:
Kommunikation
| den har gruppen ingar stadsdelsforvaltningens reception,
vaxel, konsumentvagledning samt IT - och informationsfragor.
Lokaler och inkop
Inom den har gruppen handlaggs fragor som ror
stadsdelsforvaltningens lokaler, hyror, inkop och sakerhet.
Namndstod
Stadsdelsforvaltningens namndsekretariat, registratur och
arkiv tillhor den har gruppen. Namndstodsgruppen besvarar
medborgarforslagen, bereder arenden, tar fram forslag till
tjansteutlatanden, remissyttranden samt utarbetar underlag
for strategiska dvervidganden pa uppdrag av avdelningschefen
eller stadsdelsdirektoren. Inom namndstodsgruppen
handliggs dessutom fragor som ror samhaillsplanering,
bygglov, markupplatelser, miljdsamordning, beredskaps-
planeringen, bevakning av personuppgiftslagen, upplatelse av
torgplatser, folkolstillsynen, ansokningar om automat-
spelstillstand samt remisser avseende alkohol serverings-
tillstand.
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Avdelningens kunder ar stadsdelsnamnden, forvaltningsledningen,
enhetschefer, medborgare pa Norrmalm samt alla som besoker eller
kontaktar stadsdelsforvaltningen.

ATAGANDE

RECEPTION

Vi atar oss:

Att bemota alla besokare pa ett vardigt och respektfullt sitt

Att hélla den interna telefonlistan a jour och ge ut den tre gnger per ar
Att skdta den dagliga personalrapporteringen pa Tulegatan 13

Att vara behjélplig och tillmotesgaende for att 4 en sa vil fungerande
verksamhet som mojligt

KONSUMENTVAGLEDNING

Vi atar oss:

Att alltid ge korrekta svar med avseende pa géllande ritt inom
konsumentomradet

Att ge konsumentinformation till stadsdelens alla skolklasser och
néringsidkare som s& onskar.

Att vara tillgdnglig for konsumentradgivning alltid under kontorstid med
undantag av tid som ir avsatt for moten och utbildningstillfallen

VAXEL

V1 atar oss:

Att alltid bemota kunderna s att de kénner sig vdl mottagna

Att alltid ta fram och férmedla de uppgifter som kunden behdver for att
komma vidare med sitt drende.
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IT-FRAGOR

Vi atar oss:

Att ha supporttelefonen bemannad under kontorstid; méndag till torsdag
klockan 8.00-16.00 samt fredag klockan 8.00-15.15. Lunchsténgt
klockan 11.15-12.15.

Att inom tva arbetsdagar atgdrda minst 60% av de drenden som
anvindare pa Tulegatan 13 anméler antingen via supporttelefonen 508
09 010 eller via GroupWise/IT — support.

Att inom fem arbetsdagar atgarda minst 60% av de drenden som
anvéandare pa externa adresserna anmailer antingen via supporttelefonen
508 09 010 eller via GroupWise/IT — support.

Att se till att servern fungerar minst till 97% av kontorstiden.

Att se till att anvdandarna har dtkomst till intranétet till minst 97% av
kontorstiden.

Att meddela anvindarna minst tva dagar innan planerade driftavbrott.
Att meddela anvindarna om driftstorningar inom en timme
Att ha sex webbredaktdrsmoten per ar.

Att ge rad till alla anstdllda inom forvaltningen vad géller inkop av
hard- och mjukvara eller utbildning inom IT

Att under verksamhetsaret 2002 utfora uppgradering av datorerna pa
Sabbatsbergsomradet samt pa Tulegatan 13.

LOKALFRAGOR

V1 atar oss:

Att planera, initiera och delta i processer for ett effektivt och
dndamaélsenligt lokalutnyttjande for enheten och stadsdelen

Att se till att tillgdngligheten for funktionshindrade beaktas vid samtliga
ombyggnationer och underhallsatgérder.
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Att informera, involvera och bista med kunskaper till enhetschefer i
fragor som handlar om lokalers drift, underhall och kostnader.

Att bevaka att hyresavtal for inhyrda lokaler f6ljs samt skdta
hyresinbetalningar och kontakter med fastighetsdgarna.

INKOPSFRAGOR

V1 atar oss:

Att tillhandahéalla och formedla aktuell information om stadens centralt
upphandlade avtal till férvaltningens samtliga chefer.

Att ge rdd, administrativt och praktiskt stod som leder till
kostnadseffektiva, miljovénliga och andamalsenliga ink&p

Att verka for ett effektivt ateranvindande av mdbler och 6vriga
inventarier

Att i uppdrag av chefer kdpa in forvaltningens och enheternas
mobiltelefoner och uppritthalla aktuell inventarie- och
abonnemangsregister

Att 1 uppdrag av chefer administrera behdrighetskort/
tjénstelegitimation till enheternas medarbetare

NAMNDSEKRETARIAT, REGISTRATUR OCH ARKIV

Vi1 atar oss:

Att senast en vecka fore sammantridet skicka ut féredragningslistan
med tillhorande handlingar till nimndledamdterna, forvaltnings-
ledningen och 6vriga berdrda

Att expediera stadsdelsnimndens beslut senast dagen efter
protokollsjusteringen

Att halla stadsdelsndmndens diarium uppdaterat och tillgdngligt under
kontorstid

Att snarast och senast dagen efter registrera och bekréfta inkommande
handlingar, skrivelser, brev och medborgarforslag

Att expediera begédrda handlingar inom tva dagar
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e Att halla stadsdelsforvaltningens arkiv ordnat och fortecknat sé att
allménheten har tillgang till allmidnna handlingar

e Att bistd avdelningar och enheter med kunskap om arkivvard och
dokumenthantering

SAMHALLSPLANERING

Vi atar oss:

e Attikontakten med fastighetségare, foretagare och stadens forvaltningar
framhalla de virden och beslut som stadsdelsndmnden har faststillt for
den fysiska miljon

e Attisamband med drenden till ndmnden beakta medborgarnas
synpunkter pa den fysiska miljons utformning.

TIANSTEUTLATANDEN, REMISSER, SKRIVELSER, UTREDNINGAR

Vi atar oss :

e Attisamverkan med den berdrda avdelningen utarbeta faktabaserade,
tydliga och kortfattade beslutsunderlag som avdelningschefen har
tillhanda tvd veckor fore beslut.

MEDBORGARFORSLAG

V1 atar oss:

e Attinom en médnad efter att ett medborgarforslag anmélts 1 nimnden
lamna ett informativt svar till forslagsstéllaren.
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MILJO OCH AGENDA 21

Vi atar oss
e Att medverka till att fastighetsnéra haimtning av kallsorterat avfall
infors
e Att informera medborgare och féretag om vad som géller for

hanteringen av farligt avfall samt medverka till att ett nytt
insamlingssystem for hushéllens farliga avfall provas pa Norrmalm

e Att kontinuerligt forse enheter och avdelningar med information,
radgivning och utbildning for att underlétta enheternas miljoarbete.

ALKOHOLSERVERINGS- OCH AUTOMATSPELSTILLSTAND

Vi atar oss
e Att ldmna stadsdelsndmndens yttrande om alkoholserveringstillstand
till tillstdndsenheten inom en ménad efter det att remissen har
ankomststamplats

e Att handldgga och fatta beslut inom tvd ménader efter det att
automatspelansokan har ankomststimplats

UPPLATELSE AV TORGHANDELSPLATSER

Vi atar oss

e Att minst en gang i veckan tillse att de i stadsdelsndmndens rdkning
uthyrda torgplatserna ar vilskotta och att gillande lokala
ordningsforeskrifter efterlevs. Under tiden 1/5 — 30/9 sker tillsynen tva
ganger per vecka
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RATTELSE

Om vi inte lyckats leva upp till ovanstdende dtaganden ska vi omgéende se over
vara arbetsrutiner fOr att ritta till det som felats samt att se till att det inte

upprepas.

Avdelningens ataganden och kvalitetsgarantier revideras arligen i samband med
verksamhetsplanen infor nastkommande ar.

KLAGOMAL / SYNPUNKTER

Om Du vill framfora synpunkter eller om Du &r missndjd &r Du vilkommen att
ta kontakt direkt med oss. Den som tar emot Dina synpunkter antecknar dem
och Du kommer att bli kontaktad av den ansvariga inom 14 dagar.

Om Du sjélv vill skriva ned synpunkterna sa kan Du anvéinda de fortryckta
formuldr som finns i receptionen pa Tulegatan 13.

VILL DU VETA MER?

De arbetssétt som sdkerstiller ovanstdende ataganden finns tillgéngliga och
dokumenterade hos stadsdelsforvaltningens registrator, Tulegatan 13 plan 1.

STOCKHOLM 2002-05-31

Lars B Strand
Vik. Avdelningschef

Norrmalms stadsdelsforvaltning Avdelningen for strategi och stod
Box 3128 103 62 STOCKHOLM TULEGATAN 13, 103 62 STOCKHOLM
TELEFON: 508 09 000 TELEFON: 08 508 09 000

TELEFAX: 508 09 019

E-POST: lars-bertil.strand@norrmalm.stockholm.se

Denna garanti godkdndes av



