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KULTURFORVALTNINGEN TJANSTEUTSLéT/?T]DOE)
ADMINISTRATIVA STABEN

2012-04-02
Handldggare: Johan Westin Till
Telefon: 08-508 31902 Kulturnimnden

Verksamhetsplan Administrativa staben

Inledning

Okade krav pa omvirldsbevakning, strategiskt forhallningssitt, langsiktighet och
beredskap for olika scenarier medfor att kulturforvaltningen behdver rusta sig for
att kunna ligga steget fore och for att kunna driva utvecklingsarbete. For att
vidareutveckla det administrativa stodet, och effektivisera och rationalisera
administrationen genomfordes from 2011-10-01 en sammanslagning av de tidigare
staberna for ekonomi, personal och IT tillsammans med receptionsfunktionen fran
kommunikationsstaben till en administrativ stab.

Malet dr att skapa ett administrativt stod, som fokuserar pé att tillgodose
verksamhetens behov av verksamhetsstod, d v s att ga fran ett stod som primért
har varit operativt, till att vara mera strategiskt. Administrativa staben ska vara
effektiv och efterfragad. Den ska bidra till ett bra resursutnyttjande i forvaltningen
genom att stodja verksamheterna sa att rutiner och styrning fungerar vil. Den ska
ge stdd och service, medverka 1 samordning, kontroll och uppf6ljning, samt svara
for utveckling av arbetssétten inom sina omraden. Staben verkar ocksa som
bestéllarstod till verksamhetsavdelningarna och medverkar med sin
fackkompetens i olika utvecklingsprojekt.

Under 2012 kommer den administrativa staben huvudsakligen arbeta med:

Ansvara for forvaltningsgemensamma planerings- och uppfdljningsprocesser, som
trearsbudget, VP, manadsrapporter, tertialrapporter samt bokslut/VB. Sikra
effektiviteten 1 uppfoljningen — se till maluppfyllelse och hur mycket resurser som
anvinds i relation till nyttan, samt hitta system for hur uppf6ljning genomfors over
tid och med relevanta jamforelser. I samarbete med Kulturstrategiska staben stddja
verksamheten i att utveckla effektiva uppfoljnings- och rapporteringsverktyg och
utveckla relevanta indikatorer och med jamforelser bade 6ver tid och gentemot
andra motsvarande kulturaktorer inom Sverige, Norden och Europa. Arbetet med
resultatbaserad styrning har inletts men behover ta fart och systematiseras under
2012, staben driver arbetet.

Administrativa staben tar en storre roll 1 verksamheternas forandringsarbete och
arbeta mer langsiktigt och strategiskt med kompetensforsorjningsplanering. Staben
arbetar fOr att sdkerstdlla en god personalpolitik och tillhandahélla konsultativt
stod inom arbetsritt och dvriga HR-fragor samt se till att chefer inom
forvaltningen erbjuds nddvédndig kompetens inom ekonomi, HR, IT mm. och att
regelbundet fortbilda cheferna.
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Ansvara for strategi och samordning samt tillhandahélla konsultativt stod for
verksamhetsutveckling inom IT- och teleomradet samt medverka till en
kostnadseffektiv IT-verksamhet genom forvaltning av system, infrastruktur och
avtal savél centralt som lokalt

Administrativa staben ska mdta upp verksamheternas behov av ett 4n mer
kvalificerat administrativt stod och ansvarar for utvecklingen av effektiva
processer inom nidmndsekretariat, registratur och arkiv Ytterligare ett
utvecklingsomréade dr den dkade digitala hanteringen inom samtliga processer.
Staben arbetar dven for att central kompetens finns t.ex. inom upphandling och att
kunskapen formedlas till den som dr berord. Staben ansvarar dven for
forvaltningsgemensamma administrativa uppgifter, reception, vaktmasteri och har
ett overgripande ansvar for central forvaltning.

Administrativa staben dr motor och koordinator 1 arbetet med forvaltningens
lokalplanering utifrdn verksamhetsavdelningarna strukturplaner och med malet att
effektivisera lokalbestandet.

Eftersom Administrativa staben dr en ny del av organisationen kommer ett
overgripande mal for 2012 att ta fram relevanta indikatorer for verksamheten 1
form av brukarenkaéter, synpunktshantering och kvantitativa matt.

KF:s INRIKTNINGSMAL 1:
1. Stockholm ska vara en attraktiv, trygg,

tillgéinglig och vaxande stad fér boende,
féoretagande och besék

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.2 Invéanare i Stockholm ska vara eller bli sjalvférsérjande

Antal ungdomar som f&tt sommarjobb i O st 8ka Ar
stadens regi (alla némnder/bolag)

| dialog med Jobbtorg Stockholm ta fram och tillhandahdlla 2012-01-01  2012-12-31

praktikplatser som passar stadens aspiranter

| dialog med Jobbtorg Stockholm ta fram och tillhandahélla 2012-01-01  2012-12-31
praktikplatser som passar stadens aspiranter

Verksamhetsplan Administrativa staben
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KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.3 Stockholms livsmiljé ska vara héallbar

Andel upphandlingar av datorer och 8vrig tas framav  Ar
elektronikutrustning, kontorsmébler, textilier, nédmnden

dack, stadkemikalier och stadtjanster dar krav

stéllts p& att prioriterade miljéskadliga @mnen

inte ingér (alla nédmnder)

NAMNDMAL:
En klimatsmart kultur bidrar och inspirerar till en héllbar
livsmiljé

Andelen verksamhetslokaler som sopsorterar i fler Ar
fraktioner &n hushéllssopor, papper och kartong

Pappersférbrukning Ar

ATAGANDE:
Okad digitalisering
Forvintat resultat

Lagre pappersforbrukning genom att inte skriva ut rapporter, handlingar etc

Arbetssitt

Genom att ta fram digitala uppfoljningsrapporter till avdelningarna. Arbeta for
att nimndutskicken blir digitala. Se till att handlingar vi erhéller fran Gvriga
stadens forvaltningar distribueras digitalt samt att vara egna handlingar
digitaliseras i drendehanteringen.

Uppfoljning

Pappersforbrukning

Digitalisera handlingar 20120101  2012-12-31
Implementera digitala néamndutskick 2012-01-01  2012-05-31

Verksamhetsplan Administrativa staben
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KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.6 Stockholmarna ska vara néjda med kultur- och
idrottsméjligheterna i Stockholm

NAMNDMAL:
Stockholmare och besékare har tillgéng till och kan delta péa
lika villkor i samhallets gemenskap

ATAGANDE:
Tydliggéra tillganglighetsférbattringar och
lokalbedémningar i véara lokaler

Forvantat resultat

Forvaltningen och kulturndimndens Rad for funktionshinderfrdgor ska ha
kdnnedom om tillgdngligheten i vara lokaler samt hur lokalen dr bedémd
utifran ett tillgédnglighetsperspektiv.

Arbetssitt

Med utgéngspunkt i den 16pande lokalbeddmning som gors av kulturndmndens
RA&d for funktionshinderfragor (tidigare Handikappradet) skapas ett
rapporteringssystem for fysiska tillginglighetsforbattringar inom
kulturforvaltningen. Aktiviteten paborjas 2012 och pagér hela
programperioden.

Uppfoljning
Antal bedomda lokaler

Skapa ett rapporteringssystem fér fysiska 2012-01-01  2012-12-31
tillgainglighetsférbéatiringar inom kulturférvaltningen

Verksamhetsplan Administrativa staben

www.stockholm.se



SID 5 (10)

KF:s INRIKTNINGSMAL 2:
2. Kvalitet och valfrihet ska vtvecklas och

forbattras

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.4 Stockholms stad som arbetsgivare ska erbjuda
spénnande och utmanande arbeten

NAMNDMAL:
Kreativa, modiga, kompetenta och ansvarstagande
medarbetare och chefer

ATAGANDE:
Tillgangliggéra, och fértydliga stadens och férvaltningens
styrdokument.

Forvantat resultat

Storre kunskap om chefsuppdraget
Kunskap om delegationsordningen och géllande styrdokument
Regler for ekonomisk forvaltning och arbetsrittsliga regler efterlevs.

Arbetssitt

Utifrédn chefsuppdraget och administrativa stabens ansvar tillgédngliggéra och
fortydliga stadens och forvaltningens styrdokument. Detta sker genom att
arbeta fram rutiner och manualer, utbilda inom administrativa stabens
ansvaromraden bade 16pande och vid fordndringar, halla delegationsordning
och andra styrdokument uppdaterade, administrera behorigheter och attestkort
och formedla regler for ekonomisk forvaltning, personaladministration mm.
Ta fram en kundenkit.

Uppfoljning

Kontrollmoment genom internkontroll.
Analys av revisioner.

Kundenkit.

Utarbeta E-post rutiner 2012-01-01 2012-05-31
Anordna seminarieserie kring sjukfrénvaro 2012-01-01  2012-12-31
Implementera nytt regelverk kring omstéllning 2012-01-01  2012-12-31

Ta fram ett utbildningspaket fér administrativa processer 2012-01-01  2012-03-31

Verksamhetsplan Administrativa staben
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Utveckla stabens internkontrollarbete 2012-01-01 2012-12-31

ATAGANDE:
Utveckla beslutsstod

Forvintat resultat

Underlag for beslut upplevs som mer tillforlitliga och dr léttare att forsta.

Arbetssitt

Skapa, utveckla och samordna gemensamma modeller och rapporter till
verksamheterna

Samordna forvaltningens insatser for att underlétta 16pande bestéillningar av IT-
tjénster fran stadens gemensamma leverantdr utifrdn de nya verktyg och rutiner
som utvecklas via serviceforvaltningen.

Utveckla boksluten genom att genomfora ett hdlsobokslut i form av en
pilotstudie vid Stadsmuseet med Medeltidsmuseet och stockholmsforskningen
avseende 2011

Uppfoljning

Kundenkat

Skapa gemensamma modeller fér ekonomi 2012-01-01  2012-05-31
Férenklade [T-bestéllningar 2012-01-01  2012-12-31
Ta fram halsobokslut 2012-01-01  2012-05-31

Utveckla och samordna rapporter till verksamheterna 2012-01-01  2012-06-30
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KF:s INRIKTNINGSMAL 3:

3. Stadens verksamheter ska vara

kostnadseffektiva

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.1 Budgeten ska vara i balans

Budget 2012

Driftverksamhet (Mnkr) VP 2012

Administrativa staben Intakter Kostnader Netto
Gemensam stab -600 3024 2 424
Ekonomi 0 3872 3872
HR 0 3072 3072
Kansli -400 2 569 2 169
Intern service 0 1 368 1 368
Lokaler -545 5 825 5 280
IT-enheten 0 4 831 4 831
Férvaltningsgemensamt -150 12 868 12 718
Netto -1 695 37 429 SR UES

Den nya Administrativa staben bestér av en enhet (IT) och ett antal funktioner som

ekonomi, HR, Kansli och Intern service innefattande personalkostnader m.m.
Gemensam stab dr overgripande for hela staben och innefattar 6vergripande
personer och utvecklingspengar for staben i form av utbildning etc. Lokaler
innefattar kostnader for forvaltningskontor, Villa bergshyddan och 300 tkr for
mindre lokalprojekt. Forvaltningsgemensamt ar kostnader for facklig tid och
gemensamma system som Lisa, Agresso, ILS och gemensamma datakostnader.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva

Antal tavlande i kvalitetsutmarkelsen (alla

némnder)

1 st

tas fram av

Ar

nédmnden

SID 7 (10)

Verksamhetsplan Administrativa staben

www.stockholm.se



SID 8 (10)

NAMNDMAL:
Tillvarata och utveckla resurserna inom stadens
kulturverksamheter

ATAGANDE:
Effektivisera administrativa processer

Forvintat resultat

Resurser frigors till forman for kdrnverksamhet.
Cheferna/handléggare upplever att administrationen r lattare och mer effektiv
och 1 forldngningen ska farre fel uppsta och kostnader minska.

Arbetssitt

Erbjuder information, utbildning och konsultativt stod till forvaltningens chefer
och handldggare.

Har 16pande samarbete med serviceforvaltningen och utnyttja de system som
forvaltningen forfogar dver.

Information och anvisningar ldggs regelbundet in pa Intranitet. Utveckla
ndmndhanteringen genom att infora protokollskrivning i Platina. Se dver
kodplanen och dess funktion inom forvaltningen.

Uppfoljning

Uppfdljning av

- kostnader, méts 1 drsredovisningen.

- utvérdering i samband med kurser.

- avtalet med serviceforvaltningen

- upplevelsen hos chefer/handléggare i kundenkéten

Inventering av arkivarier och processer inom 2012-01-01 2012-12-31
Kulturskolan
Utreda kodplanen 2012-01-01  2012-08-31
Utveckla némndhanteringen i Platina 2012-01-01  2012-12-31
ATAGANDE:

Effektivisera lokalutnyttjandet

Forvintat resultat

Staben har bidragit till minskade lokalkostnader och effektivare
lokalutnyttjande.

Verksamhetsplan Administrativa staben
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Arbetssitt

Ger strategiskt stod till avdelningschefer och forvaltningsledning, samt rdd och
anvisningar till forvaltningens olika verksambheter.

Har aterkommande lokalmoten, lokalstrategiska moten och regelbunden dialog
med verksamhetsansvariga

Utnyttjar det lokaladministrativa systemet LOIS funktionalitet.

Uppfoljning
Arlig uppfoljning av nettokostnaderna.

Lokalférsériningsplan 2012:01-01  2012-04-30

ATAGANDE:
Implementera resultatbaserad styrning

Forvintat resultat

Stadens kvalitetssystem f6ljs 1 alla verksamheter.
Resultat definieras och maits tydligt.
Stadens och Kulturndmndens mél tydliggdrs och {6ljs upp.

Arbetssitt

Utarbetar overgripande anvisningar och tidplaner for ILS och
internkontrollarbetet.

Arrangerar ILS-uppfoljningsmoten, utbildningar och svarar for dokumentation
och rapportering till ndmnd/SLK m.m.

Genomfor risk- och visentlighetsanalyser (ROV) och leda workshop pa
avdelnings- och enhetsniva for 6kad kunskap om ROV.

Leder aterkommande moten i ILS-webbgruppen dér alla avdelningar ar
representerade.

Samverkan i nitverk for internkontroll och ILS-arbete.

Resursanviandning

Uppfoljning

Andel avdelningar/enheter som skriver VP och f6ljer upp i ILS-webb.
Analys av resultat. Definition och faktiskt resultat véarderas.

ATAGANDE:
Kostnadseffektivisera och foérbattra séiikerheten for IT och
telefoni

Verksamhetsplan Administrativa staben
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Forvintat resultat

Successivt forbéttrat utbyte av de resurser som avsitts for I'T och telefoni.
Avrop av utrustning och tjénster vil anpassat till verksamhetens behov och nya
arbetssitt. Tydlighet kring forvaltning och tillgédnglighet av verksamhetssystem
samt nya rutiner for autentisering.

Arbetssitt

Utifrén analys av nuldget initiera och driva aktiviteter for att forbéttra
kostnadseffektivitet och rationell hantering pd avdelnings- och systemniva.
Samordna och styra forvaltningens arbete kring inférandet av nya
stadsgemensamma rutiner.

Uppfoljning

Fornyade analyser av avrop av tjénster.
Lopande uppfoljning inom ramen for ILS.

Effektivisera verksamhetssystem 2012-01-01  2012-12-31
Inférande av obligatorisk tji@nstekortsinloggning 2012-01-01  2012-06-30
Optimera avrop av IT+janster 2012-01-01 2012-12-31
ATAGANDE:

Stodja verksamhetsutveckling med stéd av IT

Forvintat resultat

En mer kostnadseffektiv och méngsidig verksamhet, forbéttrad marknadstéring
och nya arbetsmetoder tack vara nya och forbittrade system, tjanster och
arbetssitt

Arbetssitt

Verksamhetsutveckling stods genom att tillféra IT-enhetens kompetens och
resurser till projekt som kulturfoérvaltningens digitala satsning, olika e-
tjanstprojekt samt genom att utveckla kunskap om nya arbetssitt

Uppfoljning

Lopande inom ramen for ILS

E-tjanstprojekt, mm 2012:01-01  2012-12-31

Stédja nya arbetssatt 2012:01-01  2012-12-31

Verksamhetsplan Administrativa staben

www.stockholm.se



