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Inledning

Avdelningen ger administrativt stod till verksamheterna och leds av avdelningschefen.
Avdelningen ansvarar for forvaltningens gemensamma administration som overgripande
personalfrdgor (HR), nimndkansli, IT och telefoni, kontorsservice, regler och uppfdljning av
hilso- och sjukvard och rehabiliteringsinsatser inom nimndens ansvarsomrade, ekonomi,
kommunikation, samordning av sociala system samt samordning av upphandling och ink&p.
Under avdelningen finns tre enheter, ekonomienheten, enheten for intern service och
personalenheten. Verksamhetsplanen har utarbetats av respektive enhet med avstimningar
med hela avdelningen. Verksamhetsplanen har behandlats pd APT i respektive enhet under
savél december som januari.

Personal
Namndkansli med mera

Bestar av avdelningschef, nimndsekreterare, registrator, handlaggare, tvd kommunikatorer,
upphandlings- och inkdpssamordnare tillika samordnare av sociala system, administrativ
sekreterare samt tvd medicinskt ansvariga sjukskdterskor.

Ekonomienheten
Enheten bestéar av en ekonomichef, fyra controllers och en redovisningsansvarig.
HR-enheten

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

Enheten for intern service
Enheten bestar av en enhetschef, tva IT-assistenter och tva vaktmastare.
Lokalisering

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

Budget

Avdelningens budget uppgar till 51,3 mnkr netto vilket dr en 6kning med 0,5 mnkr jamfort
med foregdende ar. Administrationens budget utgor 2,54 procent av nimndens totala budget,
vilket dr oforandrat jamfort med foregéende &r.

Verksamhet
Namndkansli med mera

Néamndkansliet ansvarar f6r ndmndadministrationen till stadsdelsndmnden och sociala
delegationen samt har hand om forvaltningens arkiv och diarium. Inom kansliet finns ett av
forvaltningens tva dataskyddsombud (det andra finns inom enheten for intern service).
Administrativa avdelningen samordnar upphandling, inkdp och sociala system samt nationella
minoriteter. Inom avdelningen finns tvd kommunikatérer som ansvarar for samordning av
stadsdelsforvaltningens interna och externa kommunikation. Kommunikatorerna ger stod till
cheferna i kommunikationsfrdgor och arbetar med att utveckla kommunikationen inom
stadsdelsforvaltningen. Deras roll dr ocksa att sidkerstélla att kommunikationen forstarker

stockholm.se
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stadens Overgripande budskap och styr mot vara gemensamma mal. Till deras uppgifter hor
till exempel att verka for att stadens kommunikationsprogram tillimpas, samordna
mediakontakter och vara redaktorer for forvaltningens digitala kanaler. Nimnden har ett
hilso- och sjukvardsansvar, inklusive rehabilitering inom dldreomsorgens och
socialpsykiatrins sdrskilda boendeformer. Namnden utdvar sitt ansvar genom medicinskt
ansvariga sjukskoterskor (MAS), som huvudsakligen ansvarar for patientsékerhetsfragor inom
ndmndens ansvarsomrade. Syftet &r att sédkerstélla att den enskilde far en hélso- och sjukvard
av god kvalitet. Darutover verkar MAS for att forebygga att den enskilde drabbas av eller
riskerar att drabbas av vardskada. Skiirholmen och Alvsjo stadsdelsférvaltningar kdper
Medicinsk ansvarig sjukskdterska (MAS) funktionen av forvaltningen.

Ekonomienheten

Enheten ansvarar for forvaltningens dvergripande ekonomiarbete och samordningen av
budget, uppfoljningsarbetet och interna kontrollen, samt genomfor utbildningar f6r chefer och
andra nyckelpersoner. Enheten tar ocksa fram bokslut och delarsbokslut samt bistér
revisionen med underlag.

HR-enheten

Enheten arbetar forvaltningsovergripande och utarbetar riktlinjer, ger konsultativt stod, bistar
med lag- och avtalstolkning, informerar och utbildar férvaltningens chefer inom
personalomradet. Exempel pa omrdden ar arbetsritt, rekrytering/anstillning, arbetsmiljo,
omstdllning, rehabilitering, l6nefradgor, forhandlingar, jamstélldhet och likabehandling,
uppfoljning av intern kontroll avseende det systematiska arbetsmiljéarbetet och
l6neutbetalningar, bevakning av 16neskulder samt hanteringen av personalakter.

Enheten for intern service

Enheten arbetar forvaltningsovergripande med IT- och telefonistdd och samordningen av
sdkerhetsfrdgor nar det giller fysiskt skydd som larm och bevakning samt d&ven samordningen
av forvaltningens posthantering, kontorsservice och forvaltningshusets lokaler. Enheten
samordnar ocksa 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 allminna handlingar &r viktig.
Néamndkansliet dr rddgivande till forvaltningen 1 fragor om offentlighet och sekretess samt
utformning av tjansteutlatanden och arbetar aktivt for att sprak och utformning 1
nimndhandlingarna ska var tydligt och enkelt.

Implementering av dataskyddsforordningen fortsétter under 2019.

Digitaliseringen av verksamheterna fortsétter. Stadsdelsndmndens verksamheter arbetar idag
digitalt inom manga omraden och har ett flertal spdnnande digitala utmaningar under 2019
som inforandet av skolplattformen och nya avtal inom stadens gemensamma IT-service vilket
medfor ett omfattande utvecklingsarbete under 2019.

e Vikommer att intensifiera arbetet med att minska sjukfrdnvaron.

e Arbetet med att forbéttra samverkan mellan arbetsgivare och
arbetstagarorganisationerna fortsitter genom hela organisationen.

e Fortsatt chefsutveckling inom arbetsmiljo, arbetsritt och kompetensforsorjning.

stockholm.se
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e Se Over arbetssituationen for socialsekreterare, bistdndshandlidggare, barnskotare och
forskollérare.

Loneanalys for ovanstaende yrkesgrupper.

Oka systemanvindandet av Agresso e-handel.

Oka kunskaper om kommunikation inom férvaltningens verksamheter.

Arbeta med instruktion och uppfoljning av de prioriterade omrédena palliativ vérd i
livets slut och nutrition och néring for dldre.

e Utbildning inom ekonomi.

e Okat samarbete mellan HR- och ekonomienheten.

Delaktighet

Avdelningens verksamhetsplan utgér fran kommunfullmaiktiges inriktningsmal, namndens
mal och forvaltningens gemensamma véirdegrund. Verksamhetsplanen har utarbetats av
respektive enhet med avstimningar med hela avdelningen. Verksamhetsplanen har behandlats
pa APT i respektive enhet.under januari.

KF:s inriktningsmal:
1. En modern storstad med mojligheter och valfrihet for alla

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.1 | Stockholm ar manniskor sjalvforsorjande och vagen till arbete och
svenskkunskaper ar kort

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet

U Antal tillhandahallna platser for feriejobb 350 st 9 000 st Tertial

KF:s inriktningsmal:
2. En hallbart vaxande och dynamisk storstad med hog tillvaxt

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.4. Stockholm ar en modern kultur- och evenemangsstad med en stark
besoksnaring

Namndmal:
Boende i Hagersten-Liljeholmen har tillgang till ett rikt utbud av kultur och
evenemang

Beskrivning

Kulturaktiviteter genomfors i nimndens verksamheter samt genom bidragsgivning till lokala
foreningar.

stockholm.se
08-508 220 23
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Forvantat resultat

Boende i Higersten-Liljeholmen har tillgang till ett rikt utbud av kultur och evenemang.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Genomférande av Trekantens dag tillsammans med samarbetspartners, 2019-01-08 2019-07-01
lokala foreningar och naringsliv.

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
2.5. Stockholm ar en hallbar stad med en god livsmiljo

Namndmal:
Stadsdelsnamndens verksamheter gor medvetna val for att ta ansvar for miljon

Beskrivning

Verksamheterna ska arbeta aktivt med att sortera matavfall, minska anvindningen av plast,
forebygga att avfall uppstar, minska energiférbrukningen och gora klimatsmarta tjénsteresor.
Forskolorna ska genomfora atgéarder pa niva 2 enligt kemikaliecentrums vigledning for en
giftfri forskola.

Forvantat resultat

Anvéndningen av plast 1 verksamheterna minskar. Matavfall tervinns 1 hog grad dér det ar
mojligt. Avfall som uppstér ska tas om hand pé ett resurseffektivt sétt enligt avfallshierarkin.
Energiforbrukningen 1 forvaltningen minskar. Alla forskolor uppnér nivé 2 enligt
kemikaliecentrums végledning for en giftfri forskola.

KF:s inriktningsmal:
3. En ekonomiskt hallbar och innovativ storstad for framtiden

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.1. Stockholm har en budget i balans och langsiktigt hallbara finanser

Namndmal:
Stadsdelsnamndens verksamheter har en langsiktigt hallbar ekonomi

Beskrivning

Verksamheterna ska bedrivas inom beslutad budget. Styrning och uppf6ljning ska vara tydlig.
En tydlig ekonomistyrning och sékerhet i prognoser ér en forutsdttning for att skapa och
behalla stabilitet 1 verksamheten. Enheterna foljer regelbundet upp ekonomin genom
kontakter mellan enhetschef, avdelningschef och controller inféor manads- och tertialrapporter.

Forvantat resultat

Verksamheterna bedrivs pd ett kostnadseffektivt sitt.

stockholm.se
08-508 220 23
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Aktivitet Startdatum Slutdatum
Prognosuppféljning 2019-01-01 2019-12-31
Enhetsmal:

Att ta fram tydliga och transparenta ekonomiska underlag for prognoser samt att
fortydliga ansvarsfordelningen.
Forvantat resultat

Den hoga prognossikerheten sidkerstills.

Arbetssatt
*Ha regelbunden kontakt med cheferna for att f6lja upp ekonomi och prestationer genom att

stodja cheferna i prognosarbetet.

Infora och utbilda cheferna i kommande prognosverktyget Prevero under hosten 2019 (inom
projekt GPS).

*Tydliggdra anvisningar for prognosarbetet vid behov.

Resursanvandning

Ekonomienheten samt befintliga anvisningar.

Uppfoljning

Uppfdljning av prognosavvikelsen i verksamhetsberittelsen. Ta upp pa respektive
ledningsgrupp om forvintningar och roller &r tydliga i prognosarbetet.
Utveckling

Pa uppdrag av stadsledningskontoret infor vi prognosverktyget Prevero under hosten.

Enhetsmal:
Delars- och arsbokslut samt rakenskaper ar rattvisande och féljer gallande regler och
god redovisningssed

Forvantat resultat

Att delars- och arsbokslut, samt rdkenskaper &r réttvisande och foljer géllande regler och god
redovisningssed samt att inga revisionsanmarkningar finns.

Arbetssatt

*Alla inkomna transaktioner ska vara inregistrerade i ekonomisystemet vid manadens slut och
bokforingen ska vara aktuell. Beroérda informeras ldpande om vikten av att transaktioner gors
itid.

Infor bokslut och delarsbokslut laggs tidsplaner och anvisningar ut pd intranétet samt att
meddelande skickas ut till samtliga enhetschefer och andra berorda.

stockholm.se
08-508 220 23
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*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 genomgang gors arligen infor ndstkommande verksamhetsér.

*Vi erbjuder relevanta utbildningar.

Resursanvandning

Ekonomienheten samt kdp av tjdnster fran serviceforvaltningen.

Uppfoljning

Anvinda revisionens olika granskningar som hjélpmedel.
Kontroll av redovisningen utfors regelbundet.

Utveckling

Fortsatta utbildningsinsatser inom ekonomi och arbeta for goda relationer med
serviceforvaltningen. Se dver mdjligheten att géra ekonomihandboken sdkbar pa intranétet.

Enhetsmal:
Ekonomienhetens samordning av interna kontrollen bidrar till att rutiner och riktlinjer
utvecklas sa att kontrollsystem finns som sakrar en effektivare organisation.

Forvantat resultat

Att arbetet med véasentlighets- och riskanalysen fungerar vil i hela forvaltningen. Inga
revisionsanméarkningar.

Arbetssitt

*Vi genomfor platsbesok pa utvalda enheter med genomgang av sirskilt strukturerat protokoll.
*Vi genomfor stickprovskontroller inom ekonomiomradet.

*Vi har en god planering med tydliga tidplaner och anvisningar till ber6rda 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 i internkontrollplanen.

Resursanvandning

Ekonomienheten samt ansvariga inom 6vriga verksamhetsomraden.

Uppfoljning

Vi beaktar revisionsrapporter, kontrollerar och sammanstiller forvaltningens
internkontrollarbete.

Utveckling

En fortsatt utveckling av internkontroll kommer att ske under éret.

stockholm.se
08-508 220 23
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KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.2. Stockholm anvander skattemedlen effektivt till storsta nytta for
stockholmarna

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet
U Aktivt Medskapandeindex 82 82 Ar
U Sjukfranvaro 5% tas fram av Tertial
g‘ namnd
¥ Ssjukfranvaro dag 1-14 1% tasframav  Tertial
g‘ namnd
Namndmal:

Stadsdelsnamndens medarbetare ar professionella, engagerade och har en
hdlsosam arbetsmiljo.

Beskrivning

Arbetsmiljo och rehabiliteringsarbetet sker i samverkan med de fackliga organisationerna
samt med foretagshdlsovarden. Forvaltningen arbetar hédlsoframjande genom handlingsplanen
“Héllbart arbetsliv”’. Huvuduppdraget for projektet dr att skapa en systematik kring hallbar
arbetshilsa genom tre perspektiv: hidlsofrimjande, forebyggande och efterhjilpande. Mélet ar
att sinka sjukfrdnvaron och hdja medarbetarndjdheten - detta ska dka nytta och kvaliteten for
stadsdelens medborgare. En arbetsmiljohandbok ska implementeras i hela forvaltningen for
att sdkerstélla det systematiska arbetsmiljoarbetet, vilket ska leda till forbattrad arbetshilsa.

Arbetet med kompetensforsdrjningen dr stindigt pagdende for att sdkerstélla hog kvalitet 1
verksamheterna. Det arbetet ska utvecklas och fordjupas systematiskt, utifran stadens
kompetensforsorjningsmodell UBARA (Utveckla, Behélla, Attrahera, Rekrytera, Avsluta).

Forvantat resultat

- Forvaltningen klarar kompetensforsorjningen i1 vixande verksamheter

- Resultaten i medarbetarundersdkningen har forbéttrats - bade avseende medarbetarskap och
ledarskap

- Alla verksamheter har utvecklat det systematiska arbetsmiljoarbetet

- Sjukfranvaron har minskat

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Alla enheter ska utifran medarbetarundersokningens resultat géra en 2019-01-01 2019-12-31
handlingsplan, som atgardas och féljs upp under aret

Allman visstidsanstallning ska minimeras 2019-01-01 2019-12-31
Forbattra forutsattningarna for att anstalla personer med 2019-01-01 2019-12-31

funktionsnedsattning

stockholm.se
08-508 220 23
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Namndmal:
Stadsdelsnamndens verksamheter bedriver verksamhet av god kvalitet och ar

innovativa

Beskrivning

Exempel pa aktiviteter for att utveckla god kvalitet och innovation:

Verksamhetskultur som uppmuntrar innovationer
Implementera digitala verktyg och annan vélfardsteknologi
Kvalitetsobservationer

Kollegial observation

Samarbete med brukar- och intresseorganisationer

Forvantat resultat

Verksamheterna ér innovativa och anvénder digitala 16sningar och annan valfardsteknik.
Verksamheterna har hog kvalitet och det finns en jamlik tillgang till gott stdd och service.

stockholm.se
08-508 220 23
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Uppfoljning av ekonomi

Resursanvandning

Budget 2019

Budgetar: 2019

Enhet : Administrativa avdelningen
Enhetschef: Lars Wennberg

Beloppen anges i TKr

Administration Budget
Intékter

Taxor och avgifter 0
Hyresintakter 0
Bidrag och ersattningar 0
Férsalning 900
Ovriga externa intakter 0
Summa intakter 900
Kostnader

Personalkostnader 26 188
Owriga personalkostnader 1273
Lokalkostnader 2578
Entreprenader och kdp av verksamhet 6975
Ovriga kostnader 9512
Summa kostnader 46 526
Summa netto 45 626
Maskiner och inventarier

Summa kostnader 2200
Sumima netto 2200

stockholm.se
08-508 220 23
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