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Den hir rutinen beskriver hur vard- och omsorgskontoret arbetar med verksamhetsplan och bokslut
med verksamhetsberéttelse. Det ér en del av styrmodellen och ndmndens kvalitetsledningssystem.
Rutinen utgar fran den mall som finns for att underlétta arbetet. Har framgar vad dokumenten ska
innehélla, néir de ska vara klara och vem som ska uppritta dessa.

Galler for verksamhetsomrade/enhet: Hela vard- och omsorgskontoret

Framtagen av: Berednings- och utredningsenheten

Godkand av: Vard- och omsorgsdirektor Magnus Johansson

Giltig fran och med: 2021-06-21

Hanvisning: Handbok for styrmodellen, Tjanstemannariktlinje fér styrmodellen i Norrkopings
kommun
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Inledning

Vard- och omsorgsndmndens verksamheter foljer kommunens styrmodell dér det framgar att
”Tjdnstemannaorganisationen utformar drliga verksamhetsplaner utifran malen i
uppdragsplanerna och de ekonomiska forutsdttningarna. Verksamhetsplanerna innehaller en
sammanstdllning av aktiviteter som ska genomforas under aret for att malen ska uppfyllas.
Respektive ndmnd informeras om verksamhetsplanerna’.

Verksamhetsplan och verksamhetsberittelse avser perioden 1/1-31/12. I styrmodellen framgar
att nimndernas tjdnstemannaorganisation utgdr stod i arbetet med underlag till
arsredovisning. Kontoret ldmnar nimndens bokslut och verksamhetsberittelse som underlag
till kommunens arsredovisning varje ar.

Kommunstyrelsen bereder utvérdering av de dvergripande malen till arsredovisningen utifran
beslutade definitioner av maluppfyllelse och tjdnsteméannens forslag till bedomning av graden
av méluppfyllelse.

En verksamhetsplan ska upprittas pa kontorsnivd. Kontorsledningsgruppen har en
samordnande tjdnsteperson till sin hjilp i arbetet med verksamhetsplanen. P& enhetsniva
uppréttas aktivitetsplaner for det egna arbetet utifran verksamhetsplanen. Detta arbete f6ljs av
kontorsledningsgruppen enligt det intervall som &r fastslaget 1 verksamhetsplanen. Infor
bokslut med verksamhetsberittelse inkommer dessutom organisationen med viktiga hdandelser
som tillkommit under aret. Krav pa privata utforares verksamhetsplan och
verksamhetsberittelse regleras i forfrdgningsunderlag och avtal.

Foljande dokument ligger till grund for verksamhetsplan, aktivitetsplan och
verksamhetsberittelse

kommunfullméktiges 6vergripande mal (géller for en hel mandatperiod)
personalutskottets arbetsgivareuppdrag (endast for kommunala utforare)
véard- och omsorgsndmndens uppdragsplan (en ny varje ar)

basuppdrag

uppdragsspecifikationer

risk- och visentlighetsanalys

kvalitetsberittelsen och patientsékerhetsberittelsen
verksamhetsberittelsen

revisionsrapporter

styrdokument och riktlinjer for vard- och omsorgskontoret
brukarundersokningar, utrednings- och uppfoljningsresultat

andra for verksamheten viktiga dokument.
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Vird- och
omsorgskontorets
verksamhetsplan

Kontoret tar fram en
verksamhetsplan

Klar och diarieford 30/11
infor ndstkommande ar.
Aktivitetsplan pa
enhetsniva

Alla chefer pa enhetsniva
fyller pa med aktiviteter till
foljd av kontorets planering
Klar och diarieford 31/12
infor ndstkommande ar.
Arbete med aktiviteter
genomfors under aret och

aterrapporteras
regelbundet i mallen

Enhetsniva
aterrapporterar enligt
verksamhetsplanen och
omradesnivan
sammanstiller viktiga
héndelser samt underlag
till arbetsgivaruppdraget

Senast 15/12

Kontorets bokslut med
verksamhetsberittelse

Kontoret lamnar varje ar in
bokslut med
verksamhetsberittelse efter
anvisningar, som underlag
till kommunens
arsredovisning.

I &rsredovisningen finns
beddomning av graden av

maéluppfyllelse av KF:s mal.
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Beskrivning av processen med verksamhetsplan, aktivitetsplan och verksamhetsberittelse samt tidplan pa vard-
och omsorgskontoret.

Verksamhetsplan

Verksamhetsplanen kopplar den kortsiktiga verksamhetsstyrningen med de langsiktiga mal
och visioner som finns i Norrkdpings kommun. Verksamhetsplanen ér en skriftlig beskrivning
av den planerade verksamheten.

Smarta mal
Att tinka SMART r till hjdlp for att sitta upp delmal for att uppnd malen och planera
konkreta aktiviteter. SMART star for:

Specifikt — malet och aktiviteterna ska vara tydligt formulerat och avgréansat.

Mitbart — det ska gi att svara JA eller NEJ pa frigan om malet och aktiviteterna dr uppnétt.
Accepterat — mélet och aktiviteterna ska vara forankrat.

Realiserbart — mélet och aktiviteterna ska gé att uppna med befintliga resurser.

Tidsatt — mélet och aktiviteterna ska vara uppnatt vid en given tidpunkt.
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Verksamhetsplanen dr ett dokument att kommunicera till omvérlden om vad som ska ske i
vard- och omsorgskontorets verksamhet under aret. Volymer och de ekonomiska
forutséttningarna for respektive enhet ska utover detta framgé i underlag. Verksamhetsplanen
ar utgangspunkten nir man gor risk- och visentlighetsanalys.

Aktivitetsplan

Alla delar i1 organisationen ska bidra till att uppfylla mal och aktiviteter som planerats. Darfor

uppréttas aktivitetsplaner i framtagen mall av enhetsnivén for att konkretisera hur det ska gé
till.

Verksamhetsberattelse

Verksamhetsberittelsen skrivs i slutet av aret och &r en beskrivning av hur aktiviteter
genomforts som planerades i verksamhetsplanen och vad for resultat som har dstadkommits.
Verksamhetsberittelsen ska anvindas som ett underlag for fortsatt forbattringsarbete pa vard-
och omsorgskontoret och ger en riktning vad som ska planeras infor ndstkommande éar.
Verksamhetsberittelse gors pa kontorsniva tillsammans med bokslut.

Kontoret far varje ar anvisningar frin kommunstyrelsens kontor om bokslut med
verksamhetsberéttelse, som dr utgangspunkten for verksamhetsberittelsen. Bokslut med
verksamhetsberéttelse ar tillsammans med de andra nimndernas underlag till kommunens
arsredovisning.

Viktiga handelser och arbete med arbetsgivaruppdraget

Kontorets olika delar behdver inkomma med underlag till viktiga hidndelser som kommit till
under dret samt aktiviteter som genomforts utifran arbetsgivaruppdraget. Hér har olika
funktioner 1 organisationen en viktig uppgift att komplettera det som planerats i
verksamhetsplanen med det som tillkommit under &ret som é&r av vikt.

Detta rapporteras in senast den 15/12 till den samordnande tjdnstepersonen som finns for
arbetet med verksamhetsplan och bokslut med verksamhetsberittelse.
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