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Kontoret f6r interna tjinster

Internt stdd och service ska ge service/stod pé ett kostnads- och tidseffektivt sitt.

Tjinsterna utformas efter verksamheternas behov och inom ramen 6r tilldelad budget

Detta gor vi genom att kontoret tillhandahaller tjanster och radgivning inom de

tjinsteomraden som finns inom kontoret dvs:
- Ekonomi
- Personal och I6n
- IT
- Kansli
- Fastigheter och kontorsservice

- Upphandling

Omvirldsanalys

Att centralisera administrativa och tekniska stodtjanster dr en trend som funnits under
lingre tid, bade inom privat och offentlig sektor. Syftet med centralisering/samordning dr
att uppna hogre effektivitet samt att sa langt som mojligt standardisera tjdnster for att
hitta bade kostnadseffektivitet samt kvalitetssidkring. Trenden har 6kat under senare ar
ocksa beroende pa de stora pensionsavgangarna nu och framover, samt att den tekniska

utvecklingen méjliggor effektiviseringar.

En centralisering av stodtjinster gor att det finns en god méjlighet att jamfora
verksamheten med externa parter/leverantorer. Kontoret tjanster ska vara
konkurrenskraftiga och prévas kontinuerligt mot externa parter. Detta dr limpligt att

gbra nir processerna ir definierade och man kommit Gverens om servicenivaer.

En svaghet och risk dr att tappa kompetens och att forindringsviljan/forindringstakten
inom kontoret dr f6r lag. Likasa kan det vara en svaghet om forstaelsen £6r den nya
stytprocessen/organisationen dr for lig generellt inom kommunen.

Styrkan ér att KIT har en gott verksamhetskunnande och en férankring inom
forvaltningarna. En ytterligare styrka dr lojaliteten hos medarbetare och den servicekinsla

som man dagligen bevisar.
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Gemensamma aktiviteter f6r KIT
KIT har under 2012 att arbeta med struktur och uppbyggnad avseende processer,
modeller och kunddialoger. Ett antal gemensamma aktiviteter behdver genomféras och

startas upp under dret, dessa ir;

1) Varje tjinsteomrade har att utféra de uppdrag och aktiviteter som finns angivna i
stabsplan 2012.

2) KiT-kontoret ska tillsammans med stab ta fram riktlinjer och ramverk for KiT-
kontoret. Senast 2012-04-30

3) En modell for tjanstebeskrivning ska tas fram som dr generell f6r kontoret.
Senast 2012-04-31

4) Vision for KIT och virdegrundsarbete ska genomféras dir samtliga medarbetare ska
ha méjlighet att delta. Senast 2012-12-31

5) Bastjinster for resp tjansteomradet ska tas fram. Sammanstillning av behov, enad
tjanst samt processbeskrivning tas fram i samarbete med forvaltningarna.

Senast 2012-06-30.

6) Produktionsvolym f6r resp tjanst definieras och faststills f6r perioden tillsammans
med forvaltningarna. 2012-06-30-2012-12-31.

7) Modell {6r sjilvkostnadsberikning per tjanst ska faststéllas 2012-04-30.

8) Kultur och servicebemétande arbetas med dir varje medarbetare inom KIT ska ha

moijlighet att delta i Gvningar/seminarier. 2012-12-31
9) Kompetensprofiler ska tas fram inom resp tjansteomrade senast 2012-12-31.

10) ”En-vig-in” projekt startas dir forsta malet dr en enad websida med vidare

orientering till de olika tjinsteomradena.

11) En kommunikationsplan fér KIT tas fram senast 2012-02-28
12) En struktur f6r kunddialog tas fram 2012-03-31

13) Marknadsféring och kundaktiviteter. Minst tvd st under 2012.
14) Enkel kundundersékning genomférd under 2012

15) En for kontoret dndamalsenlig uppfoljningsmodell tas fram senast 2012-03-30
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Kvalitetsgarantier
Kit-kontoret har inte ett primirt medborgarfokus utan ett kundfokus mot férvaltningar
och kommunens verksamheter. De kommunovergripande kvalitetsgarantierna 1 och 2

som giller mot medborgare ska dven efterstrivas att uppnas for KITs kunder.

Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

KIT kontoret har till uppdrag att leverera stéd och service pa ett kostnads- och
tidseffektivt sitt. Tjansterna som kontoret ska leverera utformas efter verksamheternas

behov inom ramen for tilldelad budget.

Kontoret innehaller 101 st anstallda

Organisationskiss, se bilaga

Kommunikation ir viktigt oavsett verksamheten men vid en nyetablering och ny
verksamhetsinriktning dr planerad och strukturerad kommunikation dn viktigare.

En kommunikationsplan tas fram for KIT-kontoret som dr 6vergripande och direfter
har varje enhet att planera sin kommunikation avseende tjansteomrade.
Kommunikationsplanen ska innehalla val av media, frekvens och malgrupp. Ett forsta led

1 kommunikation ér en enhetlig websida f6r kontoret.

Budget
Kontorets budget dr 56 273 tkr.

Uppféljning och utvirdering
Kontoret har att f6lja den uppféljning som giller f6r 6vriga omraden inom kommunen

dvs manadsuppfoljning med delirsbokslut.

Dessutom ska ett uppfoljningssystem tas fram for att mojliggora relevant uppfoljning av
kontoret med innehallande enheter. Uppf6ljning ska kunna mita maluppfyllelse,

projektprogress, ansvarig samt tid.
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UPPHANDLING

Sammanfattning

I samverkan med verksamheterna samordna och genomféra kommunens upphandlingar i

syfte att uppnd de ekonomiskt mest férdelaktiga avtal samt verka for att gillande regler inom

upphandlingsomradet efterlevs och att avtalsvillkoren effektueras.

Omvirldsanalys

De forvaltningsspecifika upphandlingarnas antal och komplexitet har och kommer att
Oka i genomforandet av konkurrenspolicyn.

Efterfragan pa upphandlare med erfarenhet och kompetens dr markant vilket staller
krav pd kommunen att attrahera och behalla upphandlare.

Allminheten, leverantérerna och media stiller allt hdgre krav pad att
upphandlingsenheten skyndsamt ska limna ut avtal, anbud och foérfragningsunderlag.
Korrespondens, sekretessbeslut och administration kring dessa fragor har ckat
markant.

Antalet rittsfall och fragor frin Konkurrensverket 6kar stadigt och juridisk expertis i
form av advokatbyrder verkar allt mer som ombud fér anbudsgivare och leverantorer.
Andringar i LOU ger kommunerna stérre mojlighet att delta i ramavtal via
inképscentraler vilket har férenklat upphandlingen av vissa standardiserade
varot/tjanstet.

Samarbetet med kommunerna pa Sédertdrn har resulterat i fyra samordnade
upphandlingar och 25 ramavtal. Likasa har ett arbete startats med en gemensam

upphandling av samordnade varutransporter f6r hela Sédertérnsregionen.

Ettariga mal med budget

Utredning ang Tyres6 Kommuns inképsfunktion, inkl kompetenser som arbetar med
inkép. Malet dr att foresla arbetssitt och organisation. 2012-04-30.

Utveckla och effektivisera upphandlingsprocessen. Klart 2012-05-01

Verifiera uppmitt avtalstrohet pa 80% fran 2009 Klart 2012-10-31

Medverka och delta i en utveckling mot elektronisk bestillning under 2012

Ateruppta regelbundna méten med Centrala Upphandlingsgruppen (CU) och verka for
att férvaltningarna drligen gor en upphandlingsplan. Klart 2012-03-31.

Gora en kommunikationsplan f6r upphandlingsenheten. Klart 2012-06-30

Aktiviteter

Utveckla effektiva processer f6r upphandling och avtalshantering genom fortlépande
moten, revidera avtalsmallar och fértydliga avtalsdatabasen.

Medverka till att arbetet med elektronisk-bestillning pabotjas.

Utveckla former f6r uppfoljning, insyn och utvirdering av ingangna avtal.

Individuell kompetensutveckling,
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Kvalitetsgarantier

® Enheten har kompetent personal med erfarenhet samt juridisk och ekonomisk
utbildning,.

® Personal fir kontinuerlig kompetensutveckling biade internt och externt.

¢ Upphandlingsmallar som fortldpande uppdateras

e Kuvalitetsgranskning genom att upphandlarna pa enheten granskar varandras dokument
under hela upphandlingsprocessens frin annonsering till avtal.

® Upphandlingschef ska godkinna férfragningsunderlag innan annonsering och
tilldelningsbeslut samt avtal innan undertecknande.

® Gemensam checklista f6r hela upphandlingsprocessen fran bestillning av upphandling
till f6rlingning och avslut av avtal.

¢ Elektroniskt upphandlingsstod i e-avrop.

® Avtalsdatabas med bevakning pa avtal som ska forldngas eller upphor.

®  Mojlighet att kontakta juridisk expertis pa SKL, Kammarkollegiet och
Miljostyrningsradet.

¢ Enheten prenumererar pa rittsfall via nitet.

Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

Upphandlingsenhetens verksamhet

® upphandlar ramavtal och specifika avtal enligt lagen om offentlig upphandling,
LOU och lagen om valfrihet, LOV it de olika férvaltningarna i kommunen

® bevakar och informerar om férindringar i lagen

¢ utbildar och informerar bestillare och chefer

® arkiverar och f6rvaltar avtal

® svarar pd fragor fran och begiran om att fa ut dokument fran allmianheten,
bestillarna, myndigheter, media, andra kommuner och organisationer.

® Hanterar och uppdaterar avtalsdatabasen som ér bestillarnas redskap vid

bestillning av varor och tjinster.

Upphandlingsenheten bestar av total 3,65 tjanster.

Foljande kompetenser och erfarenheter finns samlade inom
upphandlingsenheten:

Upphandlingschef pa 100 %. med en ling yrkeserfarenhet inom inképsomradet.
Upphandlare pa 100%. Affirsjuridisk examen.

Upphandlare 90%. Strategisk Inképarexamen frin Foretagsekonomiska Institutet.

Upphandlingsassistent, 75%.
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Sjukfranvaro och forildraledighet har varit hg och paverkat resultatet under 2011.

Dessutom har en upphandlare slutat pa egen begiran och en nyrekrytering har skett.

Enhetens resurser inom befintlig budgetram motsvarar inte kommunens samlade
efterfrigan av upphandling och stéd. Behovet av resursforstirkning bade kvantitativt och
kvalitativt 4r pataglig. Den 6kade arbetsmidngden och stressfaktorn leder till en ohilsosam

arbetsmiljé med risk f6r 6kad personalomsittning.

Kommunikation:

Omfattande information pé intranitet med Avtalsnytt, Lathund {6r bestillning, Rutiner f6r
direktupphandling m.m. Revideras kontinuerligt f6r att bli sa tillginglie som mojligt f6r
bestillarna.

Nir nya omfattande avtal tecknas som berdr flertalet bestillare s liges det ut som en nyhet
pé Intranitets fOrsta sida.

Pa hemsidan finns information om kommande, pagiende och avslutade upphandlingar.
Avtalsdatabasen ir alltid uppdaterad med gillande avtal, kortfattad beskrivning av avtalet,
uppdaterad prislista etc.

Kontinuerligt utbilda och informera bestillare om vikten av avtalstrohet och rutiner f6r

bestillning i avtalsdatabasen

Enhetsplanens mal och aktiviteter kommuniceras pa enhetsméten och arbetsplatstriffar

regelbundet under éret.

Uppf6ljning, utvirdering och ekonomi

Uppf6ljning och utvirdering kommer att ske inom foljande omraden:

Bestillarnas f6ljsamhet mot avtal genom fortlépande information och korntroll mot
leverantorsreskontra

Kontroll av att leverantrerna foljer villkoren 1 ramavtalen.

Utvirdera upphandlingsprocessen efter det att avtal tecknats och i samband med f6rlingning
av avtal.

Uppmirksamma otillitna direktupphandlingar och informera bestillarna om konsekvenserna
och mdijligheten till upphandlade avtal.

Kontroll av att avtalens kommersiella villkor f6ljs. Leverans, nettoprislista, rabatter pa

Ovrigt sortiment etc.
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Budget 2012
Enhet upphandling Kostnader Intikter Netto-
kostnader

Totalt: 2 724 tkr

Lén o. PO 2 264 tkr

Ovriga personalkostnader 60 thkr

Lokalkostnader 200 tkr

Ovriga kostnader 200 thkr

Summa 2 724 tkr

Forteckning, styrdokument

Lagen om offentlig upphandling, LOU 2010:571

Lagen om valfrihet, LOV 2008:962

Lagen om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster, LUF 2007:1092

Lagen om offentlighet och sekretess vid upphandling 2009:400
Riktlinjer £f6r upphandling i Tyresé6 Kommun, KS2010

Policy £6r upphandling i Tyresé kommun, KF 2010
Delegationsordning, KS2011
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EKONOMIENHETEN

10

Redovisningsenheten och ekonomerna skéter kommunens redovisning och uppféljning.

Omvirldsanalys

Pa redovisningsenheten kan fakturagruppens arbete férenklas och férbittras genom bittre

rutinet.

Ettariga mal med budget

Arbetet med fakturahantering och utanordningar ska utvirderas och utvecklas. Antalet utligg

ska minskas och 4ven kontanthanteringen.

Ekonomerna inom Tyres6 Kommun integreras inom Ekonomi/Redovisningsenheten

Unders6ka méjligheterna till att inférskaffa ett e-bestillsystem.

I samband med ekonomernas flytt till KIT kontoret ska processer runt uppféljning och

redovisning systematiseras och fortydligas. Budgeten f6r ekonomerna ingir inte i nedan

tértecknad budget.

Driftsbudget 2012

Kostnader 7700
Personal inkl PO 5650
Personal, ovrigt 120
Lokalhyra* 540
K&p av verksamhet

Ovriga verksamhetskostnader 1390
Intikter -7700
Anslag (=intdkt) -7550
Interna intikter (inkassokostnader.) -150
Externa intikter

Netto 0
Kvalitetsgarantier

Tills vér nya tjdnstekatalog dr utformad giller vira dtaganden enligt tidigare enhetsplan.
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Aktiviteter

Vi ska genomféra méten med enheterna minst tva ganger per dr och tillsammans med dem
arbeta for att sikerstilla den ekonomiska uppféljningen och férenkla och férbittra
ekonomiska underlag. Triffarna bor ske med bade personer fran fakturagruppen och

ekonomgruppen samt vid behov frin upphandlingsenheten och I6neenheten.

Fakturainfarten ska utvecklas sa fler personer anvinder denna istéllet for att skicka manuella

kundfakturaunderlag.

Kontinuerliga utbildningar ska hallas till nya anvindare och de som har behov av uppfdljning

av tidigare utbildningar.
Policys och styrdokument uppdateras enligt kommunplanen. Senast 2012-12-31

En forbittring och uppdatering av ekonomihandboken behdvs. Senast 2012-12-31.

Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

Redovisningsenhetens uppdrag ir att skota kommunens centrala redovisningsuppgifter,
fakturahantering, kravhantering, reskontror, kassahantering och in- och utbetalningar. Vi har
ocksa systemansvar for system inom omradet.

Enheten ska erbjuda stdd och information i redovisningsfragor samt f6lja upp kommunens
arbete med redovisning.

Vi ansvarar f6r och samordnar kommunens ekonomiska rapportering, rikenskaps-
sammandraget till SCB, samt kvartalsrapporter till samma myndighet.

Enheten bistdr ocksa staben med redovisningsexpertis och medverkar i arbetet med
delarsbokslut samt arsbokslut.

Vi utformar anvisningar till nimnderna ndr det giller internkontroll samt att f6lja upp denna.

Redovisningsenheten bestar idag av 12 personer, inklusive redovisningschef, 11,5 arsarbetare.
6 ekonomiassistenter arbetar med ekonomiadministration runt fakturor, utanordningar och

interndebitering, Ovriga ekonomiassistenter arbetar med systemfrigor, anliggningsreskontra,
krav och inkasso, ut- och inbetalningar samt redovisning av bilpool och verksamhetsbilar och

Ovriga redovisningsfragor.

En ekonom finns anstilld for att arbeta med sammanstillning av bokslut och
rikenskapssammandraget samt 6vriga 6vergripande redovisningsfragor.

Information om tidplaner, utbildningar och annat liggs alltid ut pa intranitet och informeras
via chefer. Da vi mirker att informationen dnda inte nar alla bor vi utarbeta en

kommunikationsplan.
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Uppf6ljning, utvirdering och ekonomi

En inventering 6ver felaktiga faktura- och utanordningsunderlag ska goéras for att se vilka
enheter som behéver bittre stod.

Utvirdering av ekonomiadministrationens centralisering kommer att ske under aret i samrad
med staben.

Eventuella utredningar som kriver konsultresurser sker i samforstind med staben da inte

utrymme for detta finns i budget.
Forteckning, ev styrdokument

Policy for fakturerings- och kravverksamhet (KS 2005)*
Revisionsreglemente (KF 2006)*

Attestreglemente (KF 2004)*

Redovisningsféreskrifter (IKEF 1998)*

Regler f6r inventering och forteckning av inventarier (KS 1999)*

LONEENHETEN

Loneenheten ansvarar f6r l6neutbetalning till ca 2 400 fast anstillda, ett stort antal
timanstillda och ca 150 arvoderade politiker. Totalt utfirdas ca 50 000
l6nespecifikationer per ar.

Loneenheten ar ocksa ett stod till chefer och assistenter/samordnare i lonerelaterade
fragor samt ansvarar for systemforvaltning och utbildning i 16ne- och personalsystemet

Heroma.
Omvirldsanalys

Exempel pd 6kad efterfrigan inom t ex dldreomsorg, samt minskat elevunderlag kan
péaverka antalet anstillda.
Okat krav pa systemstdd for personalrelaterade frigor som idag finns i léne- och

personalsystemet Heroma, t ex Rekrytering, Rehabilitering, Lirarkompetens.
Ettiriga mal med budget

® Inf6ra hanteringen av timavlénade i 16ne- och personalsystemet Heroma.
® Infdra e-I6nespec for alla anstillda.

® Infora arvodesutbetalning for fortroendevalda i lone- och personalsystemet Heroma.
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Kvalitetsgarantier

Garanti 1

Du far svar pa eller bekriftelse av e-post inom 2 arbetsdagar, brev inom 10
arbetsdagar (om inte besked kan ges direkt)

Garanti 2

Du ska bara beh6va ringa ett samtal till kommunen f6r att komma i kontakt

med den person som kan hjilpa dig.

Aktiviteter

Inf6ra hanteringen av timavlénade i personal- och l6nesystemet.

Under varen 2012 ska minst 50% av all timrapporteringen i kommunen ske av respektive
enhet/anstilld via Heroma.

Sikerstiller inrapporteringen direkt fran killan.

Pappershanteringen minskar, miljovanligare.

Riktad utbildning/genomging och support enhet fér enhet.

Inféra e-16nespec

1:a kvartalet. Till samtlig personal om inte annat avtalas pa individniva.
Miljévanligt. Kostnadseffektivt.
Information kommer att gd ut innan inférandet i samband med l6nespecifikationen och

pa Intranitet.

Inf6ra arvodesutbetalning f6r fértroendevalda i 16ne- och personalsystemet Heroma.
Mars 2012 ska all arvodesutbetalning for foértroendevalda ske i Heroma.

Rapporteras direkt in i Heroma utan att ha integration med externt system.

Utbildning kommer att ske av Loneenheten till nimndsekreterarna i januati/februari
2012.

Pro Competence — kompetenskartliggning, analys/implementera pilotprojekt pa nagon
enhet inom KIT.
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Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

Enheten bestar av 2 stycken systemforvaltare/utbildare och 4 stycken
lénehandliggare. Totalt 5,75 tjanster.

*  Utbetalning av 16ner och arvoden, ca 3600 lénespecifikationer/maénad.

* Tillhandahaller systemférvaltning av 16ne- och personalsystemet Heroma.

®  Ger support och stdd till anvindare samt genomfér utbildningsinsatser i
Heroma.

* Redovisar skatter, arbetsgivaravgifter och intresseavdrag.

» Utfirdar kontrolluppgifter till anstillda och Skatteverket.

®  Ser kontinuerligt 6ver processer och rutiner av 16nerapportering for en
effektivare hantering.

Ingen langtidsfranvaro under perioden jan-aug 2011, korttidsfrainvaron under samma

period var 1,1%.

Uppfoljning, utvirdering och ekonomi

14

Driftsbudget 2012

Kostnader

Personal inkl PO 2448
Personal, ovrigt 100
Lokalhyra* 300
K6p av konsulttjanster 150
Drift av 16ne- och personalsystem 800
Ovriga verksamhetskostnader 100
Totalt 3898
Intikter

Anslag (=intikt)

Interna intikter (prestationsersittning, m.m.)

Externa intakter

Netto

Ingiende balans fran tidigare ar

* 1 de fall hyran ér utlagd pa verksamheten

Forteckning, ev styrdokument

Reglemente/Delegation
Bestimmelse om ersittning till fértroendevalda (KF 2011)*

Delegationsordning inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade
(KS 2011)*
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KANSLI

Enheten kommer under 2012 att till stor del, utéver 16pande arbetsuppgifter, att arbeta
med att infor en digital motesprocess for nimnderna baserat pa motesprocess 1
irendehanteringssystemet W3D3. Detta ska bland annat resultera 1 att tillginglige6ra
méteshandlingar f6r de fortroendevalda via en moétesportal och méjlighet att lisa

handlingar via ldsplattor.

Omvirldsanalys

Som beskrivs i kommunplanen har anvindandet av mobila och tradlosa telefoner och
datorer, 6kad tillgang till bredband m.m. skapat férvintningar och krav pa e-tjanster och
tillgang till digitala e-sjilvservicetjanster frain medborgare och fortroendevalda. Inom
kanslienhetens verksamhetsomrade medfor detta i 6kade behov av att 1 dnnu hogre grad
tillgdnglige6ra beslutsunderlag digitalt f6r medborgare och fortroendevalda. Detta giller
savil pagaende drenden som avslutade och arkiverade drenden. Detta stiller i sin tur krav

pa att vi utvecklar vara arbetssitt, arbetsverktyg och kompetens.

Initiativ har tagits av Sveriges kommuner och landsting samt Kommunférbundet i
Stockholms lin for att samordna en upphandling av digitalt arkiv vilket har stor betydelse
tor fortsatt utveckling av drende- och dokumenthanteringen i kommunen och

tillgidngliggérandet av drenden och handlingar.

Behovet av juridisk radgivning har visat sig stort. Kommunens delaktighet inom olika
omriden vixer stindigt. Ofta berdrs vatje enskild verksamhet av flertalet regelverk som
maste beaktas. En 6kad tillimpning av rittssystemet bidrar ocksa till behov av juridisk
radgivning. Medborgaren ir i dag vil informerad och aktiv att 6verklaga beslut som man
inte kinner sig n6jd med. De senaste dren har dessutom ett flertal av den
torvaltningsrittsliga juridikens ramlagar dndrats eller 4r under revidering ( se bland annat
offentlighets- och sekretesslagen, nya LOU samt nya PBL och den kommande

térvaltningslagen).
Mer aktiva medborgare har ocksa medfort att kanslienheten tar emot fler forfragningar

pa handlingar frin kommunarkivet.

Ettariga mal med budget

® Digitala métesprocessen 1 W3D3 anvinds for framstillning av kallelse och
protokoll med tillhérande handlingar f6r kommunstyrelseberedningen,

kommunstyrelsen och évriga nimnder.
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e Alla drenden och handlingar till kommunstyrelseberedningen och

kommunstyrelsen distribueras digitalt via MGtesportal 1 W3D3.

¢ Kommunstyrelseberedningens och kommunstyrelsens handlingar ska vara

tillgdingliga via ldsplattor for de fértroendevalda.
® En kravstillning har tagits fram fér upphandling av e-arkiv.

® ] kommunplan 2012-2014 ska samtliga styrdokument under rubriken

“Reglemente/delegation” i kommunplanen vara reviderade.

® Deltagarna i nimndsekreterarnitverket har som referens- och testgrupp
sikerstillt att den digitala motesprocessen 1 W3D3 fungerar for alla férvaltningar

och aterfér behov av fortsatt utveckling.

® En gemensam kompetensprofil f6r nimndsekreterare har antagits av X och
anvinds vid rekrytering. En plan har antagits av X for ev.

kompetensutvecklingsinsatser f6r nimndsekreterarna i natverket enligt profilen.

Malen for digital motesprocess och lisplattor har sin grund 1 uppdrag fran staben och

kommer att kriva budgetmedel. Ovriga mal ticks inom enhetens budget.
Kvalitetsgarantier
Foljande kommundévergripande kvalitetsgarantier giller f6r enheten:

Garanti 1: Du far svar pa eller bekriftelse av e-post inom 2 arbetsdagar, brev inom 10

arbetsdagar (om inte besked kan ges direkt)

Garanti 2: Du ska bara beh6va ringa ett samtal till kommunen f6r att komma i kontakt

med den person som kan hjilpa dig.

Aktiviteter

® Projekt startas och slutférs under aret f6r inférande av métesprocess for samtliga
nimnder. I projektet ingar dven att ta fram fOrslag pa atgirder som krivs for att
systemstodet W3D3 ska anvindas 1 annu hogre grad inom kommunens
verksamheter. Nimndsekreterarnitverket 4r forvaltningarnas experter och
support i den digitala drendehanteringen och métesprocessen i W3D3.
Nimndsekreterarna sikerstiller att alla moteshandlingar levereras och hanteras i

W3D3 mellan forvaltningar och kanslienheten.

e Ett pilotforsok startas och utvirderas for att tillgdngligeéra handlingar via

lasplattor f6r kommunstyrelseberedningen.
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® En genomgang gors for att uppdatera styrdokument enligt malbeskrivningen.
® En ny struktur uppritta for styrdokumenten pa intrandt och tyreso.se.

® Enheten deltar i referensgrupp inom SKL/KSL och arkivnitverk for

kravstillning i gemensam upphandling av e-arkiv.

® Enheten genomfor utbildningar fér férvaltningarna inom bland annat

offentlighet- och sekretess och arkivfragor.

Enhetens aktiviteter utvecklas i enhetens aktivitetslista.
Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

Kanslienheten ansvarar f6r att planera, samordna och bereda drenden for
kommunfullmiktige och kommunstyrelsen. Hiri ingar att administrera budgeten fér
dndamalet samt bidragen till de politiska partierna. Inom enheten utférs
utredningsuppdrag pa kommunledningens uppdrag. Enheten samordnar och genomfér
allmiinna val och folkomréstningar. Ovriga ansvarsomriden ir drende- och

arkivhantering samt radgivning i 6vergripande kommunjuridiska fragor.

Pa enheten arbetar sex personer: kommunjurist, arkivarie, kommunsekreterare,
administrator, registrator/systemforvaltare och enhetschef. Utéver detta finns det en

vakant assistenttjainst som ska tillsittas under forsta kvartalet 2012.

Under 2012 kommer arbetsmetoderna att férindras patagligt inom enheten nir det giller
framforallt administrationen av kommunstyrelsen i samband med att en digital
métesprocess och f6rs6k med lasplattor inférs. Detta giller savil inom enheten som for
de handldggare och chefer utanfor enheten som levererar drenden till kommunstyrelsen.
Nir férindringen ar helt genomférd ska ’dubbelarbete” med inscanning och
mappstruktur i flera led, hantering av savil digitala och som analoga dokument,
publicering av digitala handlingar pa flera platser med mera, patagligt ha minskat.
Forindringen ska frigbra arbetstid hos savil kommunsekreterare som administrator och

forbittra tillgingligheten till handlingar f6r de fértroendevalda.

Kommunikation av enhetens arbete sker via intranit, tyreso.se och nimndsekreterar- och
juristndtverken. Kommunikation inom enheten kring enhetsplanen, aktiviteter m.m. sker

via I6pande arbete, enhetsméte 2 ggr/manad och APT ca 4 ginger per é.

Pa enheten har féljande kompetensbehov identifierats: utékad kunskap om
registratorsfunktion och handliggarfunktion i W3D3 inom hela enheten, férdjupad

kunskap om systemférvaltning och systemadministration W3D3, utékad kunskap om
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digitalt arkiv och férdjupad kunskap inom vissa juridiska omraden. Vad giller férdjupad
kunskap inom den kommunala juridiken dr det i dag extra viktigt att fortsitta att

6vervaka och informera oss om all den dndring som sker i allt fortare takt.

Kompetensutvecklingsbehov hos respektive medarbetare beskrivs i dokumentation fran

medarbetarsamtal.

Under 2011 har genomging gjorts av arbetsmiljon pa kontorsrummen, och under 2012
kommer framforallt belysningen att forbattras. En renovering har pabérjats av nirarkivet
pé plan 6, och kommer att fortsitta under 2012 vilket bedéms forbittra arbetsmiljon

avsevirt for enhetens medarbetare.

Uppfo6ljning, utvirdering och ekonomi

Lin + PQ B30
dwr perskostnad 150
Lokalkostnad 0
Konsultkastn 20
kapitaltjanstkost 0
Owriga kastn 20
Summa 3870

Malen f6ljs upp genom kontroll av att drenden och handlingar framstills och distribueras

via W3D3 till métesportal och ldsplattor.

Uppf6ljning av reviderade styrdokument ger genom kontroll i ny sammanstillning till

kommunplan 2013-2015 om aktuella styrdokument.

Forteckning, ev styrdokument
For enheten giller de 6vergripande styrdokumenten som redovisas i kommunplanen. Utéver
detta giller dokument f6r drendehantering och arkivering som redovisas pa intranitet under

rubriken ”Handbé6cker och styrdokument”.
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VAKTMASTERI, TRYCKERI OCH DISTRIBUTION

Vaktmasteriet ska erbjuda kopieringstjdnster och leverera post inom Tyres6 Kommun,

samt utféra vaktmasteriuppdrag inom kommunhuset, Masten-huset och biblioteket.
Omvirldsanalys

Vaktmaisteriet kommer under 2012 ingd i KIT (kontoret f6r interna tjdnster).
Vaktmistetiet kommer organisatoriskt finnas frin 1/1-2012 inom fastighetsavdelningen.
Ettariga mal med budget

® 100% no6jda kunder
® TPortsitta effektivitetsférbittrande projekt sisom Follow-me

e  Opversyn vaktmistarlokaler

Kvalitetsgarantier

Serviceenheten /vaktmaisteriet lovar:
- Att personal ska finnas pa plats foljande tider. I Masten fran 07.00-22.00 man-

tors och 7.00-17.00 fredagar. I kommunhuset man-tors 07.45-16.45 och 07.45-
15.00 fredagar.

- Att kontorsmaterial for dagligt bruk skall finnas 1 lager.

- Att hjilpa till med ink6p av ej lagerfort materiel (specialbestéllningar.)

— Att bestillda arbeten t.ex. uppborrning av tavlor, flytt av bord eller liknande skall
paborjas inom tre arbetsdagar.

- Att goda rutiner for post och paketleveranser finns och ir kinda f6r 6vrig
personal.

— Att det finns en fungerande kopieringsservice med tydliga rutiner/regler.

- Att lokaler som uthyrs ska vara i ordningsstillda infor tex. events.

— Att kunder fir en kvittens pd att bestillt jobb dr mottaget och nir sen jobbet ar
utfort.

— Att goda rutiner for atervinning finns och dr kinda for 6vrig personal.
Aktiviteter

— Att ta emot bestillningar via Intranitet, bestillarportalen vilket medfor att
dokumentation finns.

- Kontinuerlig dialog med kunderna f6r bista mojliga service.

—  Bra arbetsmilj6 for serviceenhetens personal.

— Fungerande utrustning.

- Kontinuerliga/rutinmissiga kontroller av lokaler for att forhindra tillbud.

—  Bra rutiner pa vardagliga aterkommande uppgifter.
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— Regelbundna apt och metodméten, stindig dialog.

- Grinsdragningslistor.

- Kompetensutveckling (intern & extern).

— Ta del av kundundersokning.
- Forebyggande underhall.

— Bra bemodtande.

—  Komma med innovativa 16sningar f6r verksamhetens bista.
— Uppdraget ir ett gemensamt ansvar for att samtliga uppgifter skall bli utforda.

— Attall personal stiller upp for varandra.

Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

Enheten bestar av 10 tjanster inkl chef som skall serva ca 350 kommunanstillda och ca

600 elever (i dagslaget).

20

Vaktmiisteriet bestar av sex heltidsanstillda 100% och tre halvtidsanstilld pa 50 %. Tva

av dessa personer har 16nebidrag genom personalkontoret. Hir kan dven praktikanter

eller arbetstrinande personer férekomma

Uppféljning, utvirdering och ekonomi

Kundundersokning utfors arligen.

Kostnader

Personal inkl PO 3390
Personal, ovrigt

Lokalhyra* 708
K6p av verksamhet

Ovriga verksamhetskostnader 2980
Intikter

Anslag (=intakt) 7078
Interna intikter (prestationsersittning, m.m.)

Externa intikter

Netto 7078
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PERSONALENHETEN

Personalenheten arbetar frimst med att ge st6d till chefer 1 personal- och
arbetsgivarrelaterade fragor saisom arbetsritt, lonefragor, kompetensutveckling,
rekrytering, rehabilitering och friskvird, pensions- och forsikringsfragor samt arbetsmiljé
och samverkansfragor. Enheten ansvarar for pensionsadministration, personalstatistik,
kontakter med foretagshilsovard samt liknande uppgifter inom personalomradet.
Enheten ansvarar ocksa for sekreterarstdd till central samverkansgrupp och ansvarar f6r
méten med kommunens centrala arbetsmiljégrupp.

Personalenheten ska bistd med expertis i stabens arbete med att utveckla kommunens

arbetsgivarpolitik.

Omvirldsanalys

Rérligheten pa arbetsmarknaden 6kar. Unga anstillda stannar i regel inte lika linge p4 sin
arbetsplats och vi maste méta upp med attraktiva arbetsvillkor for att locka nya
kompetenta medarbetare. Personalenheten tror pa en 6kad efterfragan av stod vid
rekryteringar till kommunens verksamheter. Detta har redan markts av under 2010 och
2011.

Elevantalet i kommunens skolor kommer att minska och en del av kommunens
verksamheter provas for att eventuellt drivas 1 annan regi. Detta medfér 6kad efterfragan
pé tjdnster fran personalenheten nir det giller 6vertalichet och verksamhetsévergingar.
Forsikringskassans regler och dndrade rutiner medfér att kommunens
rehabiliteringsarbete stindigt maste utvecklas och chefer i kommunen behéver stéd i nya

arbetssatt.

Ettariga mal med budget

Forutom det l16pande arbetet ska personalenheten:
® Genomféra en upphandling av féretagshilsovard.
® Bistd med upphandling av rekryteringsstod
® Genomféra en medarbetarenkit hosten 2012
® Medverka i arbetet med l6nedversyn 2012

® Genomfé6ra en lonekartliggning efter l6neéversyn 2012

Kvalitetsgarantier

Kommungemensamma mal som ber6r personalenheten och personalenhetens tjinster.
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Mal 5
- For att stirka sambandet mellan 16n, motivation och resultat dr 16nespridningen
storre.
Mal 6
- Langtidssjukfranvaron uppgar till hégst 2 procent
Mal 7
- No6jd medarbetarindex ir ligst 60 procent pa alla arbetsplatser och minst 75
procent av alla anstéllda besvarar enkiten.
Mal 8
- Deltidsanstillda, som 6nskar heltidstjianst, ska i mojligaste man erbjudas det.
Mal 9

- Kompetensutvecklingsplaner, som f6ljs upp i medarbetarsamtal, finns for all
personal.

Kvalitetsgarantier som ror personalenheten

Garanti 1
- Du far svar pa eller bekriftelse av e-post inom 2 arbetsdagar, brev inom 10
arbetsdagar (om inte besked kan ges direkt).

Garanti 2
- Du ska bara behéva ringa ett samtal till kommunen f6r att komma 1 kontakt med
den person som ska hjilpa dig.

Aktiviteter

Ett grundliggande arbete med rutiner i personalrelaterade frigor kommer att paborjas
2012. Nagra av rutinerna dr gemensamma med l6neenheten och kommer att genomforas
tillsammans med dom. Uppféljning av arbetet kommer att ske kvartalsvis under 2012.
Under 2012 ska ett arbete med att successivt inféra W33, i det som ir tillimpbart pa

personal, pabérjas. Uppfoljning juni och december

Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

Personalenheten bestar for nirvarande av atta anstillda varav en enhetschef. Av dessa ar
fem utbildade HR-generalister, en nationalekonom, en jurist och en l6neassistent. Till
juristtjansten pagar rekrytering av vikarie. HR-generalisterna kommer att satsa pa en
tordjupning av kompetensen inom det arbetsrittsliga omradet under 2012.

Den fysiska arbetsmiljon ér god.

Den korta sjukfranvaron ligger pa 1,7 % och enheten har ingen ling sjukfranvaro.
Uppfoljning, utvirdering och ekonomi

Mal 5
- Upptoljning efter 16nedversyn 2012. Personalenheten ansvarar for att
uppféljning sker.
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Mal 6
- Sjukfranvaron foljs XX manad. Resultatet pa enhetsniva finns tillgidngligt for alla
chefer som ansvarar for sin enhet. Personalenheten ansvarar fOr att statistiken
finns uppdaterad och tillginglig.
Mal 7
- Upptdljning efter medarbetarenkit 2012. Respektive enhet har tillging till 2010-
ars resultat och kan arbeta utifran det. Personalenheten ansvarar for att resultatet
skickas till varje chef.
Mal 8
- Ett projekt som handlat om ritten till heltid har behandlat den fragan. Projektet
slutfors i december 2012.
Mal 9

- Personalenheten ansvarar for att det finns bra mallar for medarbetarsamtal och
kompetensutvecklingsmallar.

Driftsbudget 2012

Kostnader

Personal inkl PO 3 886

Personal, ovrigt 155

Lokalhyra* 1454 inklusive kansli
K6p av verksamhet

Ovriga verksamhetskostnader 360

Intikter

Anslag (=intakt)

Interna intikter (prestationsersittning, m.m.)

Externa intakter

Netto

Ingiende balans fran tidigare ar

* 1 de fall hyran ér utlagd pa verksamheten

Forteckning, ev styrdokument

Policy
- Policy f6r upphandling
- Sikerhetspolicy
- Brandskyddspolicy
- Trafikpolicy
- Informationssikerhetspolicy
- Informationspolicy
- Personalpolicy
- Arbetsmiljépolicy
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b

- Policy ”Att vara chef i Tyres6 kommun’
- Setvicepolicy

Planer
- Jamstilldhetsplan
- Likabehandlingsplan

Reglemente
- Reglemente f6r kommunstyrelsen
- Attestreglemente
- Arkivreglemente
- Delegationsordning inom kommunstyrelsens
verksamhetsomrade

Riktlinje/foreskrift
- Riktlinje f6r upphandling i Tyresé kommun
- Riktlinje for virdskap, representation, resor m.m.
- Riktlinje for e-posthantering i Tyres6 kommun
- Regler for inventering och forteckning av inventarier.
- Gallring av digitala handlingar
- Riktlinjer f6r anvindning av sociala medier.
- Riktlinjer f6r klagomalshantering
- Ekonomiska regler for resultatenheter.

FASTIGHET OCH LOKALFORSORJNING

Fastighetsenheten syftar till att utveckla, varda och bevara den fysiska miljon samt att
tillhandahalla effektiva och andamalsenliga lokaler till basta kvalitet och ritt kostnad.
Hyresgisterna dr kommunala foérvaltningar, kommuninvanare, féretag och

organisationer.

Enheten ansvarar f6r ekonomisk och teknisk forvaltning av kommunens egna
verksamhetsfastigheter, in- och uthyrning samt nyproduktion av lokaler f6r kommunal

verksamhet.
Omvirldsanalys

Under kommande budgetir kommer enhetens verksamheter att paverkas genom storre
krav frin forvaltningarna att effektivisera lokalytor. Mindre lokalanpassningar kommer att
krivas, avstillda ytor kommer att innebdra storre arbetsinsatser nir det giller in och

uthyrningsfragor.
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Kommunens 6kade krav pa energisparatgirder innebir ett aktivt arbete med att
sikerstilla matdata samt att identifiera energibesparingar genom bygg samt tekniska
16sningar.

Enheten kommer infér 2012 att ha ca.8-9 milj. i underskott p g a stora kostnader fér
snoréjning under vintern 2010-11. Detta kommer att tickas upp med det extra tillskottet
for planerat underhall, vilket i sin tur betyder att den extra satsning pa underhall kommer
att utforas forst from 2013.

Arbetsmarknaden for medarbetare inom fastighet ar 1 dag dr mycket god inom hela
omridet och medarbetarna dr periodvis uppvaktade fran ex. kommuner och andra

arbetsgivare

Hyresgister efterfriagar ett helhetsansvar frin fastighet pa samordning och upphandling

av fler facilitytjanster.

Personal och arbetsuppgifter

Enheten bestar av 20 medarbetare, 11 tjinstemin och 9 kollektivare.

Kompetensen dr mycket god pa de flesta medarbetare, i samband med pensionsavgangar
har personalantalet gatt ner kraftigt de senaste aren och ersatts av firre med hogre
kompetens.

Kompetensutveckling och byte av tjanster inom enheten har utférts for att behalla
personal. Enheten har en blandad aldersférdelning viket innebir en vil sammansatt

struktut.

Enheten bestar av en fastighetschef.

En hyreskontraktsansvarig som dven arbetar med ekonomisk uppfoljning av

investeringar och rapporter.

2 fastighetsforvaltare som har ansvar for budget, in och uthyrning, hyresgistmoten,

lokalplanering och planerat underhall.
2 tekniska forvaltare som tillsammans med servicesektionen ansvarar for ca 8000 arenden

2 projektledare som handligger investeringar, upphandlingar, projektledning och
besiktningar, 2011-12 utfors ca 60 st f6r 500 miljoner, from halvarsskiftet 1.5 tjanst

eftersom flera stora investeringar beriknas avslutas under 2012.

1 fast.adm. som ansvarar for felanmailan, diarieféring, kommunens nyckelsystem och

information pa web internt och externt.

I serviceenheten arbetar 9 st. som har behérigheter och spec. kunskaper inom el,

virmepumpar, rorarbeten, vitvaror, teknisk drift, och energioptimeringar mm.

Enheten har egen beredskap pa teknisk drift, och flera tjainsteman har beredskap inom

Sambhillsbygenadstorvaltningen framforallt VA.
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Under 2011 utkades enheten med en lokalvirdansvarig som ska ansvara for

26

upphandlingar, kvalitetskontroller och hjilpa verksamheterna med entreprenadkontakter.

Tjinsten kommer under 2012 utvidgas med fler facilitytjanster.

Ekonomi

Nyckeltal

Egna fastigheter

Kvm brayta
Bruttokostnad
kr/kvm

underhall kr/kvm
varav periodiskt
varav reparationer
Energiférbr. Kr/kvm

Inhyrda
fastigheter

Kvm brayta
Bruttokostnad
kr/kvm

underhall kr/kvm
varav periodiskt
varav reparationer
Energiférbr. Kr/kvm

Utfall
2008

184 571

926
208
138

70
154

31 731

1347
46
16
30
71

Utfall
2009

182 859

942
173
82
91
161

32 544

1372
55

5

50
79

Utfall
2010

185 920

1049
140
76
64
176

31 050

1441
38
18
20
71

Budget
2011

185 542

977
127
71
56
175

30 150

1537
76
37
39
73

Budget
2012

185 571

1116
202
144

58
189

30 555

1635
120
72
48
75
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SAMMANSTALLNING AV BUDGET 2012

Administration 11 150
Hyreskostnader 38 700
Energiférbrukning 37 405
Fastighetsférsakring 3750
Reparationer 12 250
Periodiskt underhall 28 840
Bevakning 4 540
Markunderhall 9 460
Hyresforluster 1225
Skador och averkan 1630
Kapitaltjanstkostnader 88 650
Servicesektion 7 600
Ovrigt 11 925
Summa kostnader 257 125
Summa intakter 257 125
Netto 0

Visentliga verksamhetsférindringar

Inga under 2012 férutom samgiende med vaktmasteri, post och distribution.

Mal f6r 2012

¢ Kundundersékning kommer att utféras varen 2012. Malet ir att bibehalla

resultatet fran férra undersékningen 2012.

® Att sinka energiférbrukningen med 4 % under 2012 eller 1.5 milj. Bygga ut
fjarrvirmen och virmepumpar for att ersitta direktverkande elvirme och fossil
energi. Ansluta fler tekniska installationer till ett Gvergripande

overvakningssystem.

27

® Optimera organisationen med ny personal och nya arbetsuppgifter som enheten

fick 2012.
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e Att till ett kostnadseffektivt sitt driva och avsluta pagiaende investeringar.

® Att tillsammans med fOrvaltningarna spara eller stilla av 5000 kvm under 2012.
Eller ca 7 milj. I hyreskostnader vilket innebir en besparing for hyresgisterna
och en kostnad f6r tomma lokaler for fastighet.

Aktiviteter

Fortsitta med hyresgistméten for att hitta optimala lokaler och energi under 2012,

uppstartat under 2011.

Implementera nytt internhyressystem som anpassats till kraven fran hyresgister och
politiken.

Kommungemensamma mal och kvalitetsgarantier

Kommungemensamma mal och kvalitetsgarantier som berdr enheten himtas fran
kommunplanen. Finns inom omradena: Ekonomi, Personal,
Medborgarinflytande/Bemétande, Foretagsklimat, Effektivitet.

Uppfoljning, utvirdering och kommunikation

Internhyressystem som visar kostnader och ytor mot resp. férvaltning och tomma

lokaler.
Energiuppfoljningssystem dir statistik finns from 2007.

Man.rapport till politiken och ca kvartalsméten med hyresgister.

Styrande planer och policys
Sa mycket som mojligt av styrningen for enheten samlas i enhetsplanen. Relevanta

styrdokument himtas frin nimndplanen. Ovriga styrdokument som behovs i

verksamheten anges hir.

Utfotligare information finns i S#yrming och planering pa intranitet http://intranat/Handbocker--

styrdokument/Styrprocess/
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IT-ENHETEN

Verksamhetsbeskrivning

IT-enhetens Overgripande verksamhet dr att tillhandahiélla felavhjilpning, anvindarstod,
underhall och installation av bade mjuk- och héardvara enligt Tyres6 kommuns I'T-strategi
och det behov verksamheterna har. Verksamheten ansvarar for drift och det tekniska
stod f6r kommunens gemensamma nitverk (data och tele), servrar och centrala
verksamhetssystem (e-post, brandvigg, katalogtjinst och Internetuppkoppling).
Organisationen bestar av sex funktionsomriden, UC (Unified Communication),
Servicedesk, Identitetshantering, I'T-sikerhet, Plattformsférvaltning och Nitverk och
infrastruktur

Omvirldsanalys

Enhetens omvirldsanalys ska ligga till grund for beslut om mal och aktiviteter.
Omvirldsanalysen ska utga frain kommun- och nimndplanernas analyser och fordjupas
inom de verksamheter enheten ansvarar f6r. Férindringar i behov och efterfragan,
resultat frain brukarundersékningar, ny lagstiftning och resultat fran bokslut ir exempel
pa faktorer som paverkar enheten.

Nigra omrdden som IT jobbar med kontinuerligt 4r:

Utveckla och effektivisera processer och tjanster for att bidra till att kommunens
ckonomi ir i balans.

Kwvalitetssidkra IT-enhetens tjdnster, processer,

IT-enheten ska synliggora vara tjanster for att sa langt som mojligt uppna synergieffekter
med andra delar av kommunens verksamhet.

Personal

Enheten bestar av 20 medarbetare.

Kompetensen ir mycket god da enheten under 2011 har fortbildat medarbetarna f6r att
kunna méta kommunens behov inom den nya plattformen.,

Kompetensutveckling och 6verféring av kompetens mellan de olika funktionsgrupperna
sker kontinuerligt. Enheten har en blandad aldersférdelning viket innebdr en vl
sammansatt struktur.

Organisationen bestar av sex funktionsomriden, UC (Unified Communication),
Servicedesk, Identitetshantering, I'T-sikerhet, Plattformférvaltning och Nitverk &
infrastruktur. En medarbetare kan tillhora fler dn en funktionsgrupp.

Under 2011 utékades enheten med en person som ska ansvara for telefoni.

Ekonomi

IT-enheten har fatt en minskad budget f6r 2012 pa 1,6 miljoner vilket innebir att Itenheten
blir begrinsad att genomféra projekt, utveckla férbittringar och

effektiviseringar inom infrastruktur. En konsekvensbeskrivning av den minskade
budgeten har gjorts och ir 6verlimnad till kontorschef och IT-strateg.

Inga nya nyckeltal har tagits fram foér 2012.
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Driftsbudget 2012 (i tusentals kronor)
Kostnader

Personal inkl PO 9257

Personal, 6vrigt 690

Lokalhyra* 904

Kop av verksamhet 0

Ovriga verksamhetskostnader 4480
Kapitaltjinstkostnader 550

* 1 de fall hyran ér utlagd pa verksamheten

Visentliga verksamhetsfoérandringar
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Under 2012 kommer en utférare och bestillarorganisation att genomféras vilket kommer

att paverka I'T-enheten.

Under 2012 kommer dven en utredning om IT-verksamheten ska konkurrensutsittas.

Mal £6r 2012

Under 2012 ska Tyres6 kommun genomfdra I'T-plattformsbyte i enlighet med det fattade

ledningsgruppsbeslut som gjordes i september 2011.
Utféra de I6pande arbetsuppgifter som gors 2011.

Funktionsgrupp UC

*Nytt e-postsystem ska installeras, 1:a februari 2012

En lyncserver ska installeras (intern messenger), 1:a mars 2012

- Sharpoint ska installeras, 15:de mars 2012

Migrering av anvindare, 1:a december 2012

- Telefoni, anpassning efter nya plattformen vad giller kalenderkoppling och synk,

Kontinuerligt varefter anvindare flyttas 6ver till nya systemet

Funktionsgrupp Servicedesk

*Servicedesk-IT kommer under verksamhetsaret att ta fram en rutin som har till
syfte att forsvara identitetsstold. Denna rutin ska dven innefatta hur man far
tillgang till verksamhetssystemen, 1:april 2012

* Anvindarstodet ska ta fram en rutin f6r underhall av arbetsstationer, 1:a juli
2012

- Anvindarstodet ska ta fram en rutin fr avveckling av arbetsstationer, 1:a april

Funktionsgrupp Identiteshantering
* Deltagare i plattform 2012 projektet med stod inom identitetsfragor, hela 2012
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Funktionsgrupp IT-séikerhet

*Workshop fér SDI, 1:a februari 2012

*Installera och konfigurera SDI, 1:a april 2012

- Anpassa e-posttvitt infr det nya e-postsystemet, 1:a april 2012

- Anpassa brandvigg infér de nya niten for bade fast och tradlost nit och ny
VDOM (virtuell brandvigg) till nya gastnit och fritidsgardsnit, 1:a februari 2012

- Uppdatera antivirussystemet, 1: a februari

Funktionsgrupp Plattformférvaltning

*Rutiner for patchantering tas fram, 1 april, 2012

* Dokumentationsrutiner tas fram, 1 juli, 2012.

*Rutin for applikationsbestillning tas fram, 1 oktober, 2012

- Omvitldsanalys av systemévervaknings produkter, 1 december 2012

Funktionsgrupp Nitverk & infrastruktur

 Genomfora prestandamitning/kvalitetssakring av befintligt nit, 1:a april 2012
Ny primir datalagring, 1:a mars 2012

* Ny datalagring for backuper (den gamla primira), 1:a mars 2012

- Nyinstallation Nyboda skola, 1:a juli 2012

*Byta fibern mellan masten och Kommunhuset alt:indra dragningen av denna, 1:a
dec 2012

Uppdatera Procurve samt Mobility Manager, 1:a april 2012

- UPS till 12-13 knutpunkter i nitverket, 1:a juli 2012

Kvalitetsgarantier som ror enheten

Kvartalsrapporter skrivs inom varje funktionsomrade och limnas till I'T-strateg.
Avvikelserapportering och atgirdsférslag skrivs in i1 kvartalsrapporterna.
Incidenthantering rapporteras till berérda

Veckométen genomfors internt f6r uppfoljning och kommunikation inom enheten,
Styrande planer och policys

 Ekonomistyrning, principer (KF 1998-04-23 §30)

“I'T-sdkerhetspolicy (KS 2003-02-18 §85)

“IT-strategi (KS 2008-11-25 §174
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