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Kunnskapsgrunnlag for Nordre Follo

Nordre Follo kommune har ambisjon om & veaere landes beste oppvekstkommune og i front pd
innovasjon innenfor gode helse- og omsorgstjenester. Bruk av teknologi og nye Igsninger er sentralt.
Innbyggerne i Nordre Follo skal fortsatt finne barnehager, skoler og helse- og omsorgstjenester i sitt
naermilig. Andre tjenester skal samles for G sikre sterke fagmiljger, kunnskapsutvikling,
stordriftsfordeler, innovasjon og god kvalitet.

For at vi skal lykkes med a bygge en kommune som er i front, og som har utviklet innovative
Igsninger pa de riktige omradene, sa ma vi ha kunnskap om hvordan ting er i dag. Det er lett a bli
utdlmodig og gnske a begynne med nye tekniske og faglige Igsninger, men all erfaring tilsier at det er
smartere 3 fgrst fa god oversikt over hva nasituasjon er, hvilke behov vi skal dekke, og hvilke
muligheter vi har til 3 forbedre oss.

| kunnskapsgrunnlagene ligger det objektiv informasjon og beskrivelse av navaerende situasjon. Hva
sier fakta om de tjenestene som leveres i Ski og i Oppegard? Hvilke statlige og lokale fgringer ma vi
forholde oss til, hva sier ngkkeltall og hva er de viktigste tjenestene vi leverer til innbyggerne? Og
oppleves det likt i Ski som i Oppegard?

Jeg blir inspirert til 3 jobbe med a bygge Nordre Follo nar jeg mgter sa mye entusiasme, energi og
endringsvilje. Sammen skal vi bygge en av landets beste kommuner som bade er i front pa oppvekst
og innovative Igsninger innen helse!

Lykke til med arbeidet videre!

Hilsen Gro Herheim
Prosjektleder/Administrasjonssjef Nordre Follo
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1 Innledning

Nordre Follo skal bli en kommune som er i front, og som har utviklet innovative Igsninger pa de
riktige omradene. Vi trenger derfor kunnskap om hvordan ting er i dag. | dette kunnskapsgrunnlaget
er det sammenstilt hvilke statlige og lokale f@ringer vi ma forholde oss til, og fakta om de tjenestene
som leveres i Ski og i Oppegard. Det er lagt inn objektiv informasjon og beskrivelse av navaerende
situasjon, men informasjonen er ikke uttemmende.

Ski og Oppegard er noe ulikt organisert, og det er for tidlig 8 lande framtidig organisering. Derfor er
det valgt en inndeling av kunnskapsgrunnlagene i trad med KOSTRA.

Nar alle kunnskapsgrunnlag er ferdigstilt, starter neste fase av delprosjektet Tjenesteutvikling og
innovasjon i form av opprettelse av arbeidsgrupper. Disse gruppene vil fa kunnskapsgrunnlagene som

input til arbeidet med a analysere behov og utrede bedre tjenester til Nordre Follo.

Kunnskapsgrunnlaget er tilgjengelig, slik at ogsa andre delprosjekt skal kunne benytte det.
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2 Sammendrag

Stab- og stgttetjenestene har som hovedoppgaver a yte service til de tjenesteytende virksomhetene,
lede og samordne kommunens organisasjon, veere strategisk padriver og bidra til riktig
beslutningsgrunnlag for politisk og administrativ ledelse.

Omradet har ansvar for overordnet oppfglging av kommuneplan, juridisk radgivning, gkonomistyring
og oppfelging av at gkonomiprosessene er effektive og av god kvalitet. | tillegg kommer ansvar for
politisk sekretariat, servicetorg, kommunikasjon oginterne servicetjenester. Disse bidrar med
utvikling, forvaltning og drift av felles administrative datasystemer og stgrre fagsystemer.

Ansvaret for arbeidsgiverpolitikk, personalforvaltning og lederutvikling ligger ogsa til omradet.

Stabs- og fellesfunksjoner er noe ulikt organisert. Eksempler pa dette er: Oppegard har egen juridisk
enhet inklusiv Innkjgp. Kommunikasjonssjefen i Oppegard er fast referent i radmannens ledergruppe.
I Ski er kommunalsjefene referenter i radmannens ledergruppe. Innkjgpsavdelingen i Ski er
organisert under Fellestjenester, mens det er jurister i radmannens stab og i virksomhet.

Hvor mye stabsfunksjoner som finnes i hver virksomhet varierer i begge kommunene. Det er ikke
etablert en helhetlig strategi for sentralisering/desentralisering av stab og stgttefunksjoner. De stab-
og stpttefunksjoner som er etablert i virksomhetene er i hovedsak ikke kommentert i dette

dokumentet.

Det er noen forskjeller i hvilken systemstgtte som er valgt til hver oppgave. Fra et IKT-stasted er det
allikevel mange likhetstrekk.

Ski og Oppegard har felles naeringssjef.
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3 Nasjonale fgringer, trender og utfordringsbilde

3.1 Nasjonalt utfordringsbilde og hovedtrender

Press pa kommunale rammebetingelser

Innbyggernes forventinger til kommunale tjenester krever at det jobbes smart og at kommunen har
en tidsriktig verktgykasse i form av gode IKT-systemer/struktur, kompetanse til & bruke teknologien
og ikke minst evnen til a se forbedringer slik innbyggerne ser det.

Ledelse

Samfunnet vart er i konstant endring, og lederne ma ga foran og se mulighetene som fglger av
innovasjon. Lederne ma forsta innbyggernes behov, evne a skape utvikling til beste for innbyggerne,
legge til rette for samskaping med innbyggerne, utnytte muligheter innen digitalisering og oppna
effekt av mangfold og tverrfaglig samarbeid.

Medarbeidere

Endringer i samfunnet og forventninger fra innbyggerne krever hgy kompetanse og evne til nytenking
hos medarbeidere.

Jus og administrasjon - trender

e Brukerne krever stadig mer av tjenestene fra kommunen

e (nsket om digitalisering for eksempel innenfor innkjgp (konkurransegjennomfgringsverktgy,
v/KVG) og arkiv gker

e Fullelektronisk saksbehandling finner sted i stadig stgrre omfang

e Kampen mot svart arbeid intensiveres innenfor offentlige anskaffelser

e Miljg har et stort fokus innenfor offentlige anskaffelser

e Dokumentflyten mellom kommunen og brukerne digitaliseres

e Kravet om innsyn i dokumenter og gnsket om medvirkning i den kommunale saksbehandlingen
gker

Digitaliseringstrender

Digitaliseringstrendene bergrer alle tjenestene i kommunene. De fleste innbyggerne bestiller reiser
med fly, tog hotell etc. og har en form for «dialog» med et system som sender paminnelser om
reisen, betaler umiddelbart eller via et kredittkort. Dette gjgres via PC. Pad eller mobiltelefon. Nar
den samme personen skal ha en kommunal tjeneste, er det en del tjenester som er digitalisert, men
fortsatt mange tjenester der vi ikke kan tilby noe bedre enn en kommunal epostadresse.
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Trender

Teknisk Sam-
el skaping

Oppegard )
kommune Ski kommune

IKT

e Flere og flere manuelle oppgaver blir automatisert og digitalisert. Roboter lzeres opp til a utfgre
gjentakende regelstyrte oppgaver. Dette gjelder bade mellom kommunen og innbyggere og
internt i kommunen

e Brukervennligheten heves gjennom at nye Igsninger sgkes & vaere mest mulig tastefrie. Data som
kan preutfylles blir preutfylt

e Brukervennligheten heves ved at offentlig tilgjengelig informasjon om innbyggere samles og at
innbyggeren basert pa dette far tilbud om de tjenester den har krav pa (push-tjenester)

e Vedvarende hgyt fokus pa sikkerhet i nettverk, integrasjoner og palogging. Lgsninger for enkel og
sikker palogging forbedres stadig (innbygger/ansatt). Sikkerhet knyttes i gkende grad til hver
informasjonsutveksling

e Kapasitet og skalerbarhet tilpasses forventning om oppetid 24/7

e Omlegging til bruk av sky-tjenester for alle IKT-driftsoppgaver som kommunen ikke ma ha i egne
lokaler

e Brukerne forventer at all informasjon og enkel oppgavelgsning skal vaere tilgjengelig pa mobile
enheter «Mobil first». Dette forutsetter en betydelig forenkling

e Gjenbruk av data ved a benytte offentlige felleskomponenter og integrasjon mellom kommunens
system forutsetter bruk av standard teknologi med dpne grensesnitt

e Gjennom f.eks. chatbot som er et dataprogram som mennesker kan samhandle med ved hjelp av
sprak, skriftlig eller muntlig

Oppvekst og opplaering

e (Pkning i digitale laeringsressurser forutsetter godt utbygget nett og tidsriktig utstyr.

e Nye digitale samhandlingsformer er pa vei inn (chat, bilder, video)

e Omvendt undervisning vil kreve videoredigeringskunnskap og utstyr for leerere

e Oversettelse i sanntid gir nye muligheter for leering pa tvers av sprakbarrierer

e Leeringsanalyse muliggjgr stgtte til a utforme tilpasset undervisning til hver elevs niva/dagsform
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Helse og velferd

e (kt satsing pa smarthusteknologien muliggjgr at vi kan bo hjemme og fa hjelp der, i stedet for a
flytte pa institusjon

e Sensorerinnen velferdsteknologi tas i bruk pa stadig nye bruksomrader og teknologien modnes

e Roboter tas i gkende grad i bruk bade pa institusjoner og i private hjem

e Stordata-analyse muliggjgr raskere og mer presis diagnostisering

Samfunn og teknikk

e Sensorteknologien tas i bruk i stor skale i forhold til all infrastruktur. Modning av teknologien
muliggj@r bade innsamling av store datamengder for analyse og «smarte data» det vil si varsling
av vedlikeholdsbehov, opplysning av vei kun nar det passerer biler, info om hvor brgytebilen er,
mm.

e Roboter tas i gkende grad i bruk for oppgaver der disse er egnet

e (kt bruk av geodata pd kommunens bygg, anlegg og tilbud muliggjgr at informasjon til
innbyggerne kan tilpasses der innbyggeren til enhver tid er (f.eks. hvis innbyggerens mobiltelefon
ell. oppgir plassering)

Samskaping

e Vivilistgrre grad benytte mulighetene i at Norge har digitalt modne innbyggere som er positive
til 3 fa kommunale tjenester digitalt

e Tjenester vil i gkende grad bli designet som selvbetjeningslgsninger

e Det kommer digitale arenaer for involvering av innbyggere, og arenaer for at innbyggere hjelper
hverandre

e Utvikle strategier og Igsninger i samarbeid mellom administrasjon, politikere og innbyggere.

Naeringsmuligheter

Oppegard og Ski kommuner er en attraktiv del av Osloregionen og mange vil flytte hit. Utbyggingen
av Norges miljg- og biovitenskapelige universitet (NMBU), Follobanen og E18 gir muligheter. Det er
en trend i retning av at kommuner i stgrre grad ser muligheter i a legge til rette for at innbyggere og
naeringsliv mgtes for a etablere samarbeid til felles nytte. Slike verksteder for utvikling av ideer, har
stgrst sannsynlighet for a lykkes nar de tar utgangspunkt i en egenart eller styrke som er til
stede. Oppegard og Ski kommuner har flere muligheter a bygge dette rundt. Et par eksempler er
friluftsomrader og landbruk, eller naerhet til hovedtransportarer og «The Scandinavian 8 Million City»
(den befolkningstette regionen Oslo, Kgbenhavn og Ggteborg).

3.2 Vesentlige nasjonale fgringer

Nasjonale fgringer for gkt IKT-sikkerhet og digitalisering

Fgringene bergrer alle tjenestene i kommunene.
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Personvernforordningen (GDPR) trer i kraft 25.5.2018

GDPR, eller personvernforordningen, er en ny personvernlovgivning som gjelder for alle europeiske

land fra og med 25. mai 2018. GDPR vil erstatte eksisterende personvernlovgivning.

Personvernforordningen stiller flere krav enn dagens lovgiving, fire av disse er

1. Styrkede personvernrettigheter, for eksempel: retten til & bli slettet dersom borgeren gnsker
dette, og visse krav er oppfylt, samt retten til 3 overfgre informasjon fra ett system til et annet
(dataportabilitet)

2. @kte plikter til beskyttelse av data som omfatter bade databehandlingsansvarlige og
databehandlere, dette gjelder ogsa selskaper utenfor EU som behandler data om innbyggere i EU

3. Krav om raskt a rapportere om datainnbrudd og kritiske hendelser

4. Straffer/bgter for manglende overholdelse

Meld. St. 27 (2015-2016) «Digital agenda for Norge — IKT for en enklere hverdag og gkt
produktivitet»

Regjeringen har hgye ambisjoner om a fornye, forenkle og forbedre offentlig sektor, samtidig som
innbyggere og neeringsliv har forventninger om en enklere hverdag. Hovedprioriteringer i IKT-
politikken

1. Brukerenisentrum

2. IKT er en vesentlig innsatsfaktor for innovasjon og produktivitet

3. Styrket digital kompetanse og deltakelse

4. Effektiv digitalisering av offentlig sektor

5. Godt personvern og god informasjonssikkerhet
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/meld.-st.-27-20152016/id2483795/secl

Folkehelsemeldingen Mestring og muligheter (St.m.19, 2015)

Stortingsmeldingen fremhever at det bade sosialt og psykologisk er viktig & ha en jobb. A sta i arbeid
gir oss i de fleste tilfeller stgrre gkonomisk trygghet, et bredere sosialt nettverk, fglelsen av a ha en
rolle i samfunnet og av @ mestre noe. Arbeidsplassen kan veere en kilde til sosiale relasjoner, men
bade selve arbeidet og arbeidsmiljget kan ogsa vaere arsaker til helsevansker. Det er et mal a sikre at
bade samfunns- og arbeidslivet er inkluderende, slik at alle kan delta.
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4.1 Nordre Follo

Avtale mellom Oppegard og Ski kommuner (14.9.2016)

«Kommunen skal tilrettelegge for sin del av veksten i Osloregionen gjennom & utvikle baerekraftige
byer og tettsteder med vekt pa inkludering, folkehelse og gode og varierte bo- og oppvekstmiljger.
En flerkulturell kommune er en styrke for kulturlivet, bomiljger og neeringsliv. Etablerte byer,
tettsteder og bygder og deres positive sarpreg skal videreutvikles. Ski og Kolbotn skal utvikles som
tvillingbyer.

Nordre Follo kommune skal vaere et tyngdepunkt for framtidig arbeidsplassetablering i Osloregionen.
Innbyggere og neeringsliv skal gis gode muligheter for kollektivtilbud. Det skal arbeides for et
kollektivnettverk med god struktur og kort ventetid.

NMBU og forskningsinstitutter p& Campus As utgjgr en internasjonalt anerkjent kunnskapsbase som
Nordre Follo gnsker 3 ha et aktivt samarbeid med. Kommunen har som ambisjon a bli kjent for et
innovativt og konkurransedyktig naeringsliv. Dette skal skje gjennom et naert samarbeid med NMBU,
andre forskningsinstitusjoner, naeringsliv og regionale og nasjonale myndigheter. Utviklingen skal ta
hensyn til klima og milja.

Utvikling som tvillingbyer innebaerer at disse er innsatsomrader for gkt by- og naeringsutvikling.
Byene komplementerer hverandre og utgjér sammen en god helhet. Byene har god sykkelvei- og
kollektivdekning bade seg i mellom og med andre byer og tettsteder.»

Satsningsomrade Digitalt malbilde/IKT-arkitekturprinsipper

Nordre Follos IKT arkitekturprinsipper ble behandlet i felles ledermgte 3.4.2017 og i Drgftingsforum
18.4.2017. Prinsippene skal veere retningsgivende for arbeidet med a bygge Nordre Follo. Det
presiseres at digitaliseringsarbeidet vil vaere en pagaende prosess i lang tid framover:

gkt innbyggerfokus

Kommunale tjenester skal digitaliseres med utgangspunkt i innbyggernes behov
Digitale tjenester skal oppleves helhetlige

Digitale tjenester skal oppleves personlige og ivareta transparens

Digitale tjenester skal forenkle innbyggernes samhandling med kommunen
Digitale tjenester skal oppleves effektive

Digitale tjenester skal oppleves sikre

Vi skal utnytte mulighetene innen velferdsteknologi

Vi skal utnytte mulighetene innen digitale undervisningsmetoder

Vi skal forbedre tjenestetilbudet gjennom bruk av ny teknologi

N A BN R

gkt effektivitet

Kommunale tjenester skal bli mer tilgjengelige og effektive gjennom digitalisering
1. Viskal slutte med dobbeltregistrering
2. Viskal automatisere arbeidsprosesser som kan standardiseres
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3. Vi skal ga over til bruk av skytjenester og pa sikt slutte med intern drift og sette ut drift til
eksterne

4. Digitale tjenester skal vaere tilpasset selvbetjente innbyggere

5. Viskal tilpasse arbeidsprosessene til mulighetene i de hovedsystem som vi velger
6. Viskal taibruk sensorer for a innhente data og analysere stordata

7. Viskal sikre godt utbygget digital infrastruktur pa kommunens lokasjoner og anlegg
8. Viskal utnytte mulighetene innen velferdsteknologi

gkt samhandling

Kommunale tjenester skal bli mer framtidsrettede gjennom gkt samhandling

1. Vi skal legge til rette for at engasjerte innbyggere kan komme med innspill/ krav/ lgsninger nar
tjenester til innbyggerne skal forbedres

2. Viskal aktivt utfordre markedet til 3 utvikle nye Igsninger som mgter morgendagens behov

3. Resultater og erfaringer fra eget digitaliseringsarbeid skal deles med andre i kommunal sektor og
leverandgrer

4. Viskal ved alle veiskiller hente inn informasjon og erfaring for a laere av de beste

Vi skal tilgjengeliggjgring stordata for naeringsliv, forsknings- og utviklingsmiljger

6. Viskal samarbeide og dele informasjon om digitale ugnskede hendelser

v

gkt sikkerhet

Kommunale tjenester skal vareta informasjonssikkerhet og personvern pa alle omrader
1. Viskal gi innbyggerne ngdvendig digital kompetanse

2. Digitale tjenester skal vaere sikre

3. Viskal ha styringssystem for informasjonssikkerhet

4.2 Ski kommune

Lokale planer, forskrifter og reglement

HR

e Mangfold og likestilling - Adm. prosedyre

e |KT-strategi for Ski kommune 2013-2016

e Samarbeidsavtale om et mer inkluderende arbeidsliv - (IA-avtalen)
e Strategiplan for mangfold og likestilling 2016-2017

e System for handtering av avvik

e Risiko- og sarbarhetsanalyser (ROS)

e Samarbeidsavtale mellom kommune og politi - SLT-samarbeidet
e Diverse prosedyrer vedr informasjonssikkerhet

e Diverse prosedyrer vedr innkjgp

e Kommunikasjonsstrategi for Ski kommune 2015-2018

e Diverse prosedyrer vedr saksbehandling/forvaltning

e Diverse prosedyrer vedr samarbeidsstruktur i kommunen

e Diverse prosedyrer inne samfunnssikkerhet og beredskap

e Etisk reglement / antikorrupsjon

e Kompetanseplaner
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Fellestjenester

e Det foreligger en strategisk kommunikasjonsplan, en innkjgpsstrategi, arkivfaglige planer,
styringskalender og arlige handlingsplaner innen HMS, budsjetter som er styrende for tjenestene
som utfgres fra fellestjenester. Det utarbeides ogsa mal- og resultatkjeder arlig for nettverk
administrasjon (sammen med @konomi, HR og IKT)

¢ Innkjgpsavdelingen i Ski utarbeider hvert ar (november) plan for stgrre innkjgp kommende ar. |
tillegg utarbeides det alltid en ad-hoq plan med prosjekter som ikke er med i den opprinnelige
planen

e Kvalitetsradgiver i Fellestjenester utarbeider arlig en styringskalender for alle kommunale
virksomhetsledere, med oversikt over felles rapporteringsfrister for gkonomi, HMS — system,
kompetanse, avvik og dialogprosesser

e Sentrale dokumenter som kommuneplan og budsjett og handlingsplan er en del av
styringsdokumentene for virksomheten

dkonomi

e Budsjett og gkonomiarbeidet reguleres av kommuneloven og forskriftsbestemmelser om
arsbudsjett, regnskap og arsmelding. | tillegg reguleres arbeidet av kommunens eget gkonomi-
og finansreglement samt arlige budsjett og handlingsplaner. Til hver av delleveransene finnes
arlige planer for gjennomfgring av prosessen

e Arbeidet med Ignn reguleres av sentralt og lokalt avtaleverk, samt med grunnlag i de enkeltes
arbeidsavtaler

Satsningsomrader

IKT

Kommunestyret behandlet og vedtok 21.6.2017 IKT-strategi for Ski kommune 2017-2020. Strategien
er ett av fire satsingsomrader innen IKT-omradet

e |KTiskolene

e  Grunnmur/ infrastruktur

o Leerlinger

e Strategi

Fellestjenester

e | innevaerende ar er ny kommunikasjonsavdeling ett prioritert omrade. Ledergruppen besluttet i
2016 a legge kommunikasjonsavdelingen til virksomhet Fellestjenester. Bedring av
kommunikasjon bade ut til befolkningen og internt i Ski kommune er derfor ett satsningsomrade
for Fellestjenester

e Dialogprosess med innspill fra virksomhetenes brukerrad er prioritert fra politisk hold, og
virksomhet Fellestjenester organiserer na denne prosessen med innkallinger og innsamlinger av
referater fra disse prosessene

e Fjernearkiv. Her er det na bevilget midler over tre ar for a8 optimalisere innhold og drift av
fiernarkiv og hva som skal til arkivdepot
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4.3 Oppegard kommune

Lokale planer, forskrifter, reglement og satsningsomrader
Kommunikasjonsarbeid

e Kommunikasjonsstrategi for Oppegard kommune

e Retningslinjer for bruk av sosiale medier i Oppegard kommune

e Profilprogram for Oppegard kommune

e Veikart for sosiale medier i kommunesektoren utgitt av KS

e |KT-strategi for Oppegard kommune

e Digitaliseringsrundskrivet 2016 utgitt av KMD

e Fgringer fra DIFI innenfor digitalisering, klarsprak, brukerinvolvering, universell utforming og
kvalitet pa nett mm.

@konomi og styring
@konomi og styring har utarbeidet og jobber i henhold til arlig virksomhetsplan.

For gvrig er reglementene og rutinehandboken under premissgivende for @konomi og styrings arbeid

gjennom aret:

e  (Pkonomireglement (vedtatt i KST 15.5.2017)

e Reglement for finans- og gjeldsforvaltning (vedtatt av KST 15.5.2017)

e @Pkonomihdndboken utarbeides hvert ar og inneholder kontoplan, rutiner og informasjon om
manedlig rapportering og kontroller som skal giennomfgres i virksomhetene

Regnskap

Regnskap jobber etter arlig utarbeidet virksomhetsplan og arshjul. Bistar i arbeidet med
gkonomihandbok, gkonomireglement og reglement for finans- og gjeldsforvaltning. Utarbeider
arsregnskap inkludert noteopplysninger.

Jus og administrasjon

I henhold til kommunens handlingsprogram og seksjonens virksomhetsplan har Jus og administrasjon
fglgende satsingsomrader:

e Nye tjenestebiler skal vaere miljgvennlige

e Kommunens papir- og portoforbruk skal reduseres

e Kommunens saks- og arkivsystem skal videreutvikles
e Antall rammeavtaler pa eHandel skal gkes

Lokale planer, forskrifter og reglementer

e Arkivplan

e Klima- og energiplan

e Kommuneplan med arealdel

e Forskrift om apningstid for salgs- og skjenkesteder

e Forskrift om salgs- og skjenketid for serverings- og skjenkesteder
e Administrativt delegeringsreglement

e Etikkreglement samt rutine for intern varsling

e Politisk reglement
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Ved bruk av kommunens innkjgpsplanleggingsrutine reguleres hvilke anskaffelser kommunen skal

foreta i hvert budsjettar (med tidspunkt og omfang).

e Miljgrutinen legges til grunn i alle anskaffelser hvor dette er relevant

e Egen rutine ivaretar etiske krav samt forbud mot sosial dumping innenfor kommunens
anskaffelser

IKT

IKT har utarbeidet og jobber i henhold til arlig virksomhetsplan. Det arbeides i henhold til to saerskilte
satsingsomrader for IKT

e Velferdsteknologi

e Skole

HR

Sentrale dokumenter og fgringer for HR er Oppegard kommunes arbeidsgiverstrategi vedtatt av
kommunestyret i februar 2014 med fglgende satsingsomrader

e Kompetanse

e Arbeidsglede

e Dialog

e Ledelse

HR-strategi 2017-2019

e |A-avtale

e Reviderte etiske retningslinjer vedtatt av kommunestyret i desember 2016
e Strategisk plan for kompetanseutvikling
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5 Ngkkeltall og statistikk

5.1 Befolkningsframskrivinger

Historisk befolkningsutvikling fra 1972 til 2016 og framskrivning av befolkningsutviklingen i tre ulike
alternativ frem mot 2040. Dataene er hentet fra SSB, mer informasjon om de ulike
framskrivingsalternativene finnes pa SSBs nettsider. Under vises en middels prognose.

PER 1. JANUAR 2016 ER SAMLET BEFOLKNING | DEN NYE KOMMUNEN 67 0563
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5.2 @konomiske ngkkeltall

KOSTRA-tall justeres ikke for prisstigning. | tillegg sa kan det vaere ulik praksis i kommunene i forhold
til bruk av tjenester (KOSTRA-funksjon), og det kan ogsa veere gjort endring i bruk av tjenester fra ar
til ar.

Al. Konsern - Finansielle ngkkeltall og adm., styring og fellesutg. - ngkkeltall

Oppegard ‘ Ski
2014 2015 2016 2014 2015 2016

5.1 Brutto driftsutgifter, kommunekonsern

Brutto driftsutgifter, administrasjon og styring, i % av tot.brt. driftsutg., konsern 5,8 6,0 6,3 5,5 5,5 5,4
- herav Brutto driftsutgifter, styring og kontrollvirksomhet, i % av tot.brt. driftsutg.,

konsern 0,5 0,5 0,4 0,4 0,5 0,5
- herav Brutto driftsutgifter, administrasjon, i % av tot.brt. driftsutg., konsern 5,4 5,5 59 5,0 5,0 5,0

5.2 Netto driftsutgifter, kommunekonsern

Netto driftsutgifter til administrasjon og styring i % av totale netto driftsutg,

konsern 7,8 8,2 8,6 6,9 7,1 7,0
- herav Netto driftsutgifter styring og kontrollvirksomhet, i % av totale netto

driftsutg, konsern 0,6 0,7 0,6 0,5 0,6 0,6
- herav Netto driftsutgifter administrasjon, i % av totale netto driftsutg, konsern 7,1 7,5 8,0 6,4 6,4 6,4
5.3 Lgnnsutgifter, kommunekonsern

Lgnn, administrasjon og styring, i % av totale Ignnsutgifter, konsern 5,6 5,8 6,0 5,9 5,2 52
- herav Lgnn, styring og kontrollvirksomhet, i % av totale Ignnsutgifter, konsern 0,5 0,7 0,4 1,0 0,6 0,4
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Oppegard

2014 2015 2016

- herav Lgnn, administrasjon, i % av totale Ignnsutgifter, konsern 51 5,2 5,5 5,0 4,7 4,8

5.4 Salgs- og leieinntekter i % av brutto driftsutgifter innen tjenesteomradet,
kommunekonsern

Salgs- og leieinntekter, administrasjon og styring, i % av bto. dr.utg. innen omradet,

konsern 0,7 0,9 0,8 4,6 3,8 3,4
- herav Salgs- og leieinntekter, styring og kontrollvirksomhet, i % av bto. dr.utg.

innen omradet, konsern 0,0 2,5 0,0 10,4 2,2 0,0
- herav Salgs- og leieinntekter, administrasjon, i % av bto. dr.utg. innen omradet,

konsern 0,7 0,7 0,8 4,1 3,9 3,7
5.5 Brutto investeringsutgifter, kommunekonsern

Brutto inv.utg, administrasjon og styring, i % av tot brutto inv.utg., konsern 9,0 5,0 7,0 9,9 8,0 7,0
- herav Brutto inv.utg, styring og kontrollvirksomhet, i % av tot brutto inv.utg.,

konsern 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- herav Brutto inv.utg, administrasjon, i % av tot brutto inv.utg., konsern 9,0 5,0 7,0 9,9 8,0 7,0
6.1 Ngkkeltall for administrasjon og styring, kommunekonsern

Brutto driftsutgifter, administrasjon og styring, i kr. pr. innb., konsern 3830: 3992: 4405| 3614 3745 3933
Netto driftsutgifter, administrasjon og styring, i kr. pr. innb., konsern 3710; 3850 4276 3327 3511 3623
Lgnnsutgifter, administrasjon og styring, i kr. pr. innb., konsern 2374 2543 2764 2513 2289 2390
6.2 Brutto driftsutgifter for administrasjon, styring og fellesutgifter,

kommunekonsern

Brutto driftsutgifter til funksjon 100 Politisk styring, i kr. pr. innb., konsern 218 267 228 187 245 251
Brutto driftsutgifter til funksjon 110 Kontroll og revisjon, i kr. pr. innb., konsern 78 87 70 107 83 81
Brutto driftsutgifter til funksjon 120 Administrasjon, i kr. pr. innb., konsern 2811 2906 3159 3028: 3172 3336
Brutto driftsutgifter til funksjon 121 Forvaltningsutgifter i eiendomsforvaltningen, i

kr. pr. innb., konsern 354 372 427 99 84 84
Brutto driftsutgifter til funksjon 130 Administrasjonslokaler, i kr. pr. innb., konsern 369 360 521 193 162 182

Kommunal naeringsforvaltning og konsesjonskraft — ngkkeltall

Netto driftsutgifter, kommunal nzeringsforvaltning og konsesjonskraft i alt, pr. innb.

(kr), konsern -116 -130 -128 38 62 80
Netto driftsutgifter til tilrettelegging og bistand for naeringslivet i prosent av
samlede netto driftsutgifter, konsern 0,1 0,1 0,1 0,0 0,0 0,1

Netto driftsutgifter til kommunal naeringsvirksomhet i prosent av samlede netto
driftsutgifter, konsern - - - - - -

Netto driftsutgifter til landbruksforvaltning og landbruksbasert naeringsutvikling i
prosent av samlede netto driftsutgifter, konsern - - - - - .

Netto driftsutgifter til konsesjonskraft, kraftrettigheter, og annen kraft for
videresalg i prosent av samlede netto driftsutgifter, konsern - - - - - -

Nto driftutg. til tilrettelegging og bistand for naeringslivet pr. innb. (kr)., konsern 35 37 35 5 23 33

Nto driftutg. til kommunal nzeringsvirksomhet pr. innb. (kr)., konsern -159 -176 -172 -2 -1 7

Nto driftutg. til landbruksforvaltning og landbruksbasert naeringsutvikling pr. innb.
(kr)., konsern 8 9 9 35 0 40

Nto driftutg. til konsesjonskraft, kraftrettigheter og annen kraft for videresalg pr.
innb. (kr)., konsern - - - - - -

Bto investeringsutg. til tilrettelegging og bistand for naeringslivet pr. innb., konsern - - - - - -

Bto investeringsutg. til kommunal naeringsvirksomhet pr. innb., konsern - - - 118 243 57

Bto investeringsutg. til landbruksforvaltning og landbruksbasert naeringsutvikling pr.
innb., konsern - - - - - -

Bto investeringsutg. til konsesjonskraft, kraftrettigheter og annen kraft for
videresalg pr. innb., konsern - - - - - -
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5.3 KOSTRA-tall

Det er ingen aktuelle andre KOSTRA-tall for Stab.

5.4 Ansatte

Antallet arsverk* innen tjenesten Oppegard ‘ Ski

Stab
- Radmann inkl. stab 14,20 10,00
- HR 11,00 10,80
- @konomi inkl. kjgretpy og parkering 8,30 24,20
- Regnskap inkl. Ignn 14,00
- Fellestjenester 20,75
- Kommunikasjon og service 10,36
- Jus og administrasjon 20,00
- IKT 12,50 16,50
- Nzeringsliv 0,50 0,50

SUM 80,86 82,75

*Leerlinger er ikke tatt med i denne oversikten.

5.5 @vrige ngkkeltall for Ski kommune

Andre ngkkeltall IKT

Resultat Indikator Mmal Resultat 2016
Kommunen har lett Oppetid for nettsidene 99,6 % 99,3 %
tilgjengelig informasjon

Kommunen har lett Oppetid for sentralbordlgsningen i arbeidstiden 99,6 % 100 %
tilgjengelig informasjon

Eksamen gjennomfgres pa en Tilgjengelighet for relevant IKT-infrastruktur for 100 % 100 %
god mate gjennomfgring av eksamen

5.6 @vrige ngkkeltall for Oppegard kommune

Andre ngkkeltall Stab og stgtte

e 7 I T

Antall sprak- og arbeidspraksis kandidater pa tjenesteomradet

Antall partnerskapsavtaler med frivillige/naeringslivet 6 6 0
Antall konkurranser utlyst pa DOFFIN 39 31 28
Antall besgk pa kommunens nettsted per mnd. 12 246 24 103 39639
Antall innkomne telefoner til sentralbordet 99207 | 105684 99 132
Antall gijennomfgrte kunnskaps- og etablererprgver 326 193 203
Antall fglgere i sosiale medier 2944 4369 4197
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Andre ngkkeltall konomi og styring/HR/Oppvekst

Indikator Mal Akk. pr. sept-17 ‘
Naervaer 95 % 95,9 %
Resultat medarbeiderundersgkelse (ikke
gjennomfgrt
enna)
Samlet forbruksprosent driftsbudsjett <100 % 64,0 %

Andre ngkkeltall Jus og administrasjon

Indikator

Antall forhandsstemmer ved Stortings- og kommunevalg
Andel utsendte dokumenter som apnes elektronisk Pr.1.9:66 %

Andel journalfgrte dokumenter i saks/arkivsystemet (ESA) pr. 1.8 hvert ar

Naervaer 95 % 86 %
Resultat medarbeiderundersgkelse 4,3 (ikke
gjiennomfgrt
enna)
Samlet forbruksprosent driftsbudsjett <100 % 58,8 %
Andre ngkkeltall IKT
Indikator Mal Akk. pr. sept-17 ‘
Dekningsgrad teknisk utsyr elever (nettbrett/PC) 1:1 1:1
Naervaer 95 % 86 %
Resultat medarbeiderundersgkelse 43 (ikke
gjennomfgrt
enna)
Samlet forbruksprosent driftsbudsjett <100 % 58,8 %
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6

Hovedtjenester

6.1 Ski kommune

Nettverk administrasjon har som hovedoppgave a utarbeide systemer og struktur som gjgr det mulig
a drive kommunen pa en smart og effektiv mate. Nettverket har ogsa ansvar for a gi alle ansatte den
kompetanse som trengs for a benytte systemene og strukturen som er felles.

@konomi

Avdeling regnskap inkludert lonn, fakturering og innfordring

Avdelingen har blant annet ansvaret for fglgende hovedprosesser

Lgnnsutbetaling — prosess fra registrering av nye ansatte/personalmeldinger til utlgnning
Reiseoppgjor

Sykelgnnsrefusjoner — fra kontroll av fraveer, intern opplaering og refusjonskrav til NAV samt
purring og oppfelging av/inntektsfgring av refusjoner

Rapportering; skatt, AGA og A-melding

Inngaende faktura

Utgaende faktura og vedlikehold av kundereskontro/innbetalinger samt besvarelse av
kundehenvendelser

Innfordring av kommunale krav

Manuelle bilag, omposteringer og refusjon av utlegg

Oppleering og besvarelse av henvendelser vedrgrende bruk av art, funksjon, momskoder,
behandling av fakturaer og tilganger i Agresso

Anleggsregister

Utarbeidelse, koordinering og rapportering av arsregnskap

Avstemminger

Prosess for lgnnsutbetaling

20

Tjenestested

Perscnal- Kontroll Regnskaps-
melding utlgnning rapportering
E Registrering
= lgnnssystem
=
=
T
= _
o Utlgnning Lgnnslipp
=
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Avdeling budsjett og styring

Avdelingen har blant annet ansvaret for fglgende hovedprosesser

e Utarbeiding av Budsjett og handlingsplan for neste 4-arsperiode

e Rapportering inkludert utarbeidelse av manedsrapporter, tertialrapporter og arsberetning
e Generell radgivning til RLG, virksomhetsledere og andre innen gkonomiomradet

e Utarbeiding av @konomireglement

e Laneadministrasjon og finansforvaltning

e Overordnet ansvar for KOSTRA-rapportering
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Budsjettprosess

Fkonomi-

plan

Kommun e

styret

E

2 Samordne/ Samordne/f
g kvalitetssikre kvalitetssikre
=

=

a

= Priaritere

=4

1

o

I Budsiet-

= _ -

o 9 innspill

=

Budsjettprosessen gjennomfgres i et arsperspektiv. Hensikten med prosessen er & sikre en arlig
revisjon av budsjett og handlingsplan, slik at den gjenspeiler det kommende arets mal og aktiviteter.
Prosessen starter typisk i februar, direkte etter utarbeidelsen av arsregnskap og arsmelding.
@konomiplanen danner utgangspunkt for arbeidet, og i samspill mellom virksomheter, tillitsvalgte,
rddmann og kommunestyre utarbeides en revidert plan i form av et budsjettforslag. Hvordan
prosessen legges opp, med hvilke stoppesteder og involveringer som skjer underveis, kan variere fra
ar til ar. Det bestemmes av de unike utfordringene som er spesielle for det aktuelle dret. Arbeidet
frem til endelig budsjettforslag gar over ca. 9 maneder inkl. ferietiden. Som oftest inkluderer arbeidet
med samordning og kvalitetssikring en egen politisk sak i juni, som forankrer rammene for det videre
arbeidet frem mot budsjettforslag i oktober.

| Ski kommune brukes dataverktgyet Framsikt som systemstgtte i prosessen. Det vedtatte
tallbudsjettet gjgres tilgjengelig for budsjettansvarlige i bade Framsikt og Agresso (gkonomi og

regnskapssystem).
HR

HR skal vaere en aktiv radgiver ovenfor alle ledernivaer, slik at Ski kommune har den ngdvendige
kompetanse som trengs for & levere de tjenester som Radmann er forventet 3 yte. Gjennom
rekruttering og utvikling av eksisterende ansatte skal Ski kommune ha god kompetanse i alle ledd av
organisasjonen. HR har fagansvar for at lov- og avtaleverk gjeldende for ansatte fglges.

Tjenester til virksomhetene

Generelt

e Radgivende-, veiledende- og klageorgan innen hele fagomradet

e Tolke arbeidsrettslige lover, tariffavtaler og styringsdokument, herunder praktisering

e Kontakt og koordinerende ledd for PSU, AMU, SSU, Opplaeringsutvalget og Sentralt AKAN-utvalg
e Kontaktledd og koordinerende instans for velferds- og bedriftsidrettslagsordningene
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Ansvar for jubileumsarrangementer

Maling, statistikk og analyse
Utarbeide statistiske data, oversikter og analyse innen fagfeltet
Gjennomfgre og analysere den arlige medarbeiderundersgkelsen
Gjennomfgre undersgkelser i virksomheter etter avtale

Rekruttering
Koordinere ledige stillinger og behov for omplasseringer
Foreta utlysning, utarbeide sgkerliste og gi informasjon/svar til sgkere

Bista og gi rad i rekrutteringsprosessen
Bista ved ansiennitetsberegning
Radgiver innen ansiennitetsberegning

Ref.sieklk
. ?ehov. Motta sgkn., forslag )
Leder mdorn;tere, avholde > innstilling, clEEmEE
. .I‘!Z! € intervju dreft.
7 Tillitsvalgte
Vurdere om
Utlyse stilling
oL akt. kand. | WehCruiter
kommunen T
D Start/stopp <> Beslutning € «Breaking points» Risiko, hva kan g galt?

@ ‘ [ ] Axtivitet ——= Flyt-retning
Ski kommune

l:‘ Dokument
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Omplasseringer av sykemeldte i Ski kommune

VL/leder Dialogmgte '
—— 0 '
HR VL: Info om Bistand Cvforomst | %gﬁie
behov omplass. kandidater ;
— bistand
= T Ak, videre
NAV VLgn\f"o om behovfor
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Dok, Restar Utarb. (" Ekstern )
Arb.tager | 2] mé\-’";;m' CV/komp. > Igsning/
L Ovprs \__sykemeldt )
Dok. restarb.
Lege evne
Virks.h. Rekrutterings
m/ rekr. behov
behov
( ) Start/stopp <> Beslutning ¥ «Breaking points» Risiko, hva kan ga galt?
. I:l Aktivitet > Flyt-retning ¥ Risikoreduserende tiltak For eksempel kontroller
Ski kommune @ Kritiske suksessfaktorer Mulighet for 8 hente ut
l:l Dokument gevinst, hva som det er viktigst & lykkes med

Leerlinger, leerekandidater og praksisplasser

e Utvikle og markedsfgre arbeidsomradet

e Kontaktledd og koordinerende instans for virksomheter og leerlinger/lerekandidater/
praksisplasselever

Kompetanse

e Koordinere og utarbeide Ski kommunes overordnede kompetanseplan
¢ Gjennomfgre felles opplaering innen fagomradet

e Koordinere stipendordning og Ignnskompensasjon ved deltidsstudier

Tariff og forhandling

e Deltai kommunens administrative forhandlingsutvalg

e Gjennomfgre eller bista radmann ved de overordnede forhandlingsprosessene

e Girad nar det gjelder forhandlinger delegert til virksomhetene

e Oppbevare alle originale protokoller, referat og avtaler fra forhandlinger og drgftinger i hele
organisasjonen

¢ Vedlikeholde Ignnsspennsoversikten

Organisasjonsutvikling

e Bista i giennomfgring av personal- og gruppeutviklingsprosesser

e Skaffe, vedlikeholde og utvikle aktuelle verktgy og styringsdokumenter
e Girad og koordinere organisasjonsendringer

Personalsaker

e Saksbehandle oppsigelse og skademelding

e Avgjgre permisjonssgknader utover 1 ar med bakgrunn i sykdom

¢ Girad og saksbehandle komplekse og prinsipielle personalsaker

e Oppbevare inaktive personalmapper i fijernarkiv og gi rad om innhold i personalmapper
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Pensjon og forsikring

e Bista ansatte med informasjon og sgknad om pensjon

¢ Fplge opp at ansatte er omfattet av avtalefestede personalforsikringer
e Drifte fritidsforsikringsordningen

HMS

e Vare Ski kommunes padriver for helsefremmende arbeid
e Koordinere og gi rad innen kommunens |IA- og HMS-arbeid
e Vere kontaktledd til bedriftshelsetjenesten

Fellestjenester

e Fellestjenester har pr 1. oktober 27 ansatte i 25,8 arsverk. | tillegg ett innleid arsverk i
sentralarkivet

o Politisk sekretariat leverer tjenester til politisk virksomhet og har sekretaerfunksjoner for politiske
organ. De har ogsa oppgaver knyttet til naeringslivet i form av serveringsbevillinger, skjenke- og
salgsbevillinger for alkoholholdige drikker, og lekdommere til rettsvesenet. | tillegg til ansatte har
politisk sekretariat ansvar for godtgj@gring og administrering av folkevalgte

o Post/trykkeri sine tjenester omfatter trykkerioppdrag fra kommunale virksomheter og avdelinger

¢ Kommunikasjonsavdelingen inkludert servicetorget bestar av 7 ansatte i fem arsverk. Tjenester
som leveres er oppdateringer av nettsider med basisinformasjon, samarbeid med virksomhetenes
publisister og opplaering av disse, samt ngdvendig stgtte til mediehandtering. | tillegg
kontaktpunkt for entreprengrer og deres formidling av nyheter.

¢ Innkjppsavdelingen bestar 6 ansatte i 5 arsverk. Innkjgp leverer tjenester til gijennomfgring av alle
anbudsprosesser fra 100 000 kroner eks moms, og sgrger for oppfalging av kontrakter

e Ved sentralarkivet er det 5 ansatte i hel stilling i tillegg til en innleid person i full stilling.
Sentralarkivet er eier av kommunens saksbehandlersystem ESA og har ogsa ansvar for
kommunens byggesaksarkiv.

e Fellestjenester fungerer ogsa som radhusforvalter

Svar ut

Ski kommune begynte a ta i bruk KS-Svar ut i 2015, men det sendes ennd ut mye post via Ski
kommunes postkontor. Kostnader til ordinaer brevporto (kommunale avgifter og store utsendinger
fra @konomi kommer i tillegg) var pa 775 000 kroner i 2016.

Politiske vedtak

All saksbehandling som skal til politiske vedtaksfora skjer digitalt i Ski kommune. Saksbehandlere
legger selv inn sine saker i ESA, velger hvilke fora som skal behandle saken, og sender den sa til
godkjenning til gjeldende kommunalsjef. Denne godkjenner saken fgr den tas hand om av politisk
sekretariat som sender sakene digitalt til de politiske foraenes medlemmer sammen med innkalling
til mgtet.

IKT

e IKT er organisert som egen virksomhet og har totalansvaret for a levere IKT-tjenester til
kommunen

e Bestar av 2 avdelinger, ledet av avdelingsledere med personal- og budsjettansvar

e Avdelingene bestar hovedsakelig av medarbeidere med stillingstittel «Konsulent»
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6.2 Oppegard kommune

HR

HR gir generell radgivning til Radmannens ledergruppe (RLG), virksomhetsledere og andre i

HR/personalspgrsmal. Hver virksomhet har en dedikert personalkontakt. HR bidrar med fglgende

hovedtjenester

e Personalspgrsmal fra a til 3, eks lgnnsfastsetting, ferie, permisjoner, Ignn under sykdom mm

e Rekruttering til ledige stillinger

e Hovedutlysning av ledige stillinger i barnehage og skole

e Radgiving i oppfglging av sykefraveer

e Radgiving i oppfelging av arbeidsrettslige saker, eks overtallighet, omplassering mm.

e Gjennomfgring og oppfalging av medarbeiderundersgkelse

e Lokale Ignnsforhandlinger

e Utarbeidelse av felles kompetanseplan

e Ledersamlinger og lederutvikling

e Coaching

e Rekruttere og fglge opp leerlinger

e Veare bindeledd for RLG i Samarbeidsutvalg med organisasjonene (SU) og Arbeidsmiljgutvalg
(AMU)

e Girad og bista virksomhetene i OU-prosesser og arbeidsmiljgprosesser

e Utarbeide overordnet |A-plan

e Administrere ansattes pensjon- og forsikringsordning

e Overordnet ansvar for kommunens HMS, internkontroll og beredskap

e Utarbeide og fglge opp kommunens etiske retningslinjer

Kommunikasjon

Seksjonens hovedoppgave er a sgrge for at innbyggerne far informasjon om kommunale tjenester og
aktiviteter samt mulighet til 3 pavirke eget lokalsamfunn. Malet er a gi de som kontakter kommunen
raske svar og god informasjon i de kanalene de velger, enten det er telefon, oppmgte, e-post, avis,
brosjyrer, nettsider eller sosiale medier.

Seksjonen bidrar ogsa til god kvalitet, effektive tjenester og felles organisasjonskultur ved gode
digitale tjenester internt og eksternt, og ved at kommunen fremstar enhetlig i sprakbruk og visuell
utforming.

Sentrale oppgaver

e Utarbeide kommunens overordnede profilprogram, kommunikasjonsstrategier og retningslinjer
for presse og sosiale medier

e Hjelpe politisk og administrativ ledelse med taler, presentasjoner, artikler mm.

e Hjelpe virksomheter med a lage kommunikasjonsplaner og gjennomfgre tiltak og kampanjer

o Store byggeprosjekter og kommunereformen far spesiell oppmerksomhet

e Girad og oppleering i hvordan kommunen nar fram med informasjon, herunder budskap, sprak,
visuell utforming og kommunikasjonskanaler

e Drive omdgmmearbeid. Arbeide for kommunal identitet og positivt omdgmme

e Bidra med kommunikasjonsfaglig kompetanse i forbindelse med arrangementer, aksjoner og
profileringstiltak, f.eks. TV-aksjonen, ungdomstiltak, jubileer og dpning av nye bygg/anlegg

e Produsere informasjonsavisen Din kommune, som blir distribuert til alle innbyggere
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Produsere brosjyrer, plakater og presentasjoner

Fotografere og filme til visuell kommunikasjon i ulike kanaler

Delta i kommunens kriseledelse og arbeid med beredskapsplaner/kriseinformasjon.

Skrive pressemeldinger/handtere pressen — gi rad, svare pa henvendelser og formidle stoff
Utforme, sprakvaske og sgrge for a publisere kommunens annonser

Sprakvaske informasjonsmateriell/dokumenter og gi rad/oppleering i Klarsprak

Produsere Ippende informasjon pa kommunens nettsteder

Informere og legge til rette for kommunikasjon med innbyggerne i sosiale medier - Facebook,
Twitter, LinkedIn, Instagram og YouTube

Seorge for et godt Intranett med nyheter, «hjelp til selvhjelp», informasjon fra ledelsen og
stoff/aktiviteter som bidrar til dialog og felles organisasjonskultur

Videreutvikle kommunens eksterne og interne nettsteder og @vrige kommunikasjonskanaler
basert pa innspill, tilbakemeldinger, «overvaking»/statistikk og fgringer fra norge.no

Drive internoppleering i klarsprak og mediekontakt

Delta i organisasjonsutviklingsprosjekter som krever kommunikasjonsfaglig kompetanse

Betjene sentralbord/resepsjon og besvare generelle henvendelser i alle kanaler

Seksjonen har ogsa ansvar for etablerer- og kunnskapsprgver. | tillegg kommer flere interne og
eksterne servicetjenester som a produsere adgangskort, parkeringskort og visittkort/ID-kort, leie ut
bedriftshytta, selge krykker og oppdatere venteliste for trening i varmtvannsbasseng.

@konomi og styring

@konomi og styring har ansvaret for fglgende hovedprosesser

1.

Utarbeiding av Handlingsprogram for neste 4-arsperiode og rapportering. | tillegg inngar
utarbeiding av arsberetning til denne hovedprosessen. Det vises til arshjul pa neste side

Styringssystemet (inkl. malekart). Operasjonalisering av kommuneplanen inn i @vrig
styringssystem

Generell radgivning til RLG, virksomhetsledere og andre innenfor

Generelle spgrsmal innenfor gkonomi og styring

Utarbeiding av @konomireglement og Reglement for finans- og gjeldsforvaltning

Arlig revisjon og videreutvikling av @konomihandboken (kontoplan, oversikt over minimumskrav
til kontroller og rapporter som ma utfgres manedlig, oppskrifter pa ulike rapporter, mm)
Laneadministrasjon og finansforvaltning. Oversikt over likviditet

Radgivning ifbm ulike tilsyn og (forvaltnings)-revisjoner gjennom aret

Annet

Radgivning og stgtte til spknader om tilskudd, mm («sgkologi»)

Innovasjon — radgivning og prosjektstgtte til ulike innovasjonsprosjekter

Radgivning ifbm prosjektarbeid generelt

Utarbeiding av hgringer (spesielt innenfor Helse, sosiale tjenester og pleie- og omsorg) og svar til
politikere

Teknisk ansvarlig for brukerundersgkelser

Sentraladministrator for administrativt system for skole og SFO

Administrator for Visma Budsjett

KOSTRA-rapportering
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Vedega | ARSHJUL STYRINGSSYSTEMET 2017

HP rundskriv 1: e
« Arshjul og milepaelsplan

= Innkjepsplanlegging

« Virksomhetsplan for 2017 Regnskap avlegges

KST vedtar HP/gk_plan/budsjett for ¢ Innspill arsberetning Manedlig awiksrapportering

N "
Forelapige KOSTRA-tall
- Arsberetning sendes revisjon
HP-rundskriv 2: Innspill mal-
- og rammesak for 2018-2021

- Tjenesteomrademater -
i i

2018-2021

FSKinnstilling HP/sk.plan/budsjett
for 2018-2021

Forberedende budsjettkonferanse for
FSK/Utvalgene
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Regnskap
Fakturabehandling
Behov for Kontakte
vare/tjeneste leverandar
T K sHandel Kontere/
ollega ok eHande attestere
V l og anvise
Bestilling via Manuell
e-Handel bestilling
K K
| faﬂ‘fﬁfﬁl Arsoppgjer
Regnskap
Overfgre il
i pkonomi
ikke ok
Kontakte Remittere Tt
leverandgr Banlkfil
ok
Morta Sende faktura Returfil fra
bestilling bank
Ekstern Sende vare/
tjeneste

D Start/stopp O Beslutning 3 «Breaking points» Risiko, hva kan ga galt?

Aktivitet ——= Flyt-retning

D Dokument

@ Kritiske suksessfaktorer Mulighet for & hente ut

gevinst, hva som det er viktigst a lykkes med
Oppegard - et sted 4 elske

Andre arbeidsoppgaver for regnskapsgruppen

Risikoreduserende tiltak For eksempel kontroller

e Alle innbetalinger behandles elektronisk i Cremul. Tilsagn og andre ventende inntekter

registreres i gkonomi som vente e-bilag

e Utbetalinger til utenlandske leverandgrer behandles manuelt. Utbetalinger av tilskudd foretas

som e-bilag med saksgang

o KOSTRA-rapportering, momsrapportering, enkeltpersonforetak, stremoppgjer
e Administrering av tilganger til Altinn, bank, Visma inkludert vedlikehold av fullmaktstruktur

Arsoppgjorsregnskap

Besvare henvendelser vedrgrende bruk av art, momskoder, behandling av fakturaer og tilganger.

Utarbeidelse og koordinering av arsoppgjgrsregnskap.
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Fakturering og innfordring

Oppegird
kommune

O

Start

Motta faktura-

grunnlag (til Visma & L CRRE Arsoppgjer
USYS), manuelt/fil
feil i
grunnlag Postering av Intern dialog,
Regnskap betaling konstatere tap
Manuell .
Faktura- handtering Lese inn evt
. —> Postering . krav og sende
produksjon T e L inkassovarsel
dobbel innbet T
|
trinnl |trinn2
Faktura sendes Inkassovarsel, Namsmann
Ekstern mottaker betaling hetalings- Tingrett '
oppfordring Forliksradet

D Start/stopp

C\ Dokument

O Beslutning

—> Flyt-retning Risikoreduserende tiltak For eksempel kontroller

«Breaking points» Risiko, hva kan ga galt?
Aktivitet

Kritiske suksessfaktorer Mulighet for & hente ut
gevinst, hva som det er viktigst a lykkes med

jard - et sted

a elske

Visma

e Avtale om e-faktura og avtalegiro utveksles automatisk med netts (nettsintegrasjon)

e Innbetalinger leses automatisk ved bruk av nettsintegrasjon. Feil bruk av kid behandles manuelt i
cremul. Cremul vil si at bilaget er elektronisk

e Rydding av doble innbetalinger, fgres mot annen utestaende krav eller utbetales via rutine for
remittering

Startlan/USYS

e Eiendom legger inn [an med all underdokumentasjon

e Fakturerings- og innbetalingsprosessen lik som i Visma

e Manedlig manuell bokfgring av inntektsfgring av innbetalinger og balansefgring i Visma.
Kommunen bryter her anordningsprinsippet

e Avtale om fastrente og avdragsfrihet inngas i laneperioden

e Saldoforespdgrsler fra eiendomsmeglere ifom med salg av eiendommen

e Innfrielse av lan

Innfordring

e Ubetalt krav fra Visma og pilen leses elektronisk inn i EIK

e Ubetalt krav fra USYS leses inn manuelt

e Viktig a ha aktiv dialog med skyldere a finne Igsning som gjgr at kommunen far inn sine krav. Nav,
eiendom (husleie krav) og regnskap mgtes for a avklare hvordan kommunen best kan ivareta
kommunes husleierestanser, bade i forhold til kommunes inntekter og leietager
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Sykelponn

Alle sykemeldinger og egenmeldinger skal registreres av virksomhetene fgr sykemeldingene sendes
Ignnsgruppen. Sykemeldingene ma sendes fortlgpende pga. kort foreldelsesfrist. Lgnnsgruppen
kontrollerer de registrerte sykemeldinger. Rapport K 27 leses inn i HRM og motregnes de registrerte
kravene. Utestaende krav mot NAV avstemmes og fglges opp. Lénnsgruppen bruker mye tid pa a
purre opp utestaende sykepengerefusjon fra NAV.

Jus og administrasjon

Ansvar og hovedoppgaver

e Juridisk radgivning og utredning

e Forberedelse av klagesaker til politisk behandling

e Gjennomfgring av kommunens stgrre anskaffelser, internkontroll, radgivning og opplaering i
henhold til regelverket for offentlige anskaffelser

e Drift av kommunens e-handelssystem, herunder oppleering og brukerstgtte

e Behandling av sgknader etter serverings-, alkohol- og konsesjonsloven, og saksbehandling av
alkoholkontroller

e Drift av utvalgssekretariat og hustrykkeri/posttjenester

e Kontaktpunkt mot folkevalgte

e Sentralarkiv med drift av elektronisk sak-/arkivsystem, oppleering og brukerstgtte samt
bortsettingsarkiv

o Avgjgre klager pa parkeringsgebyr og kontrollsanksjon

e Oppfelging av sgknader om fritak som meddommer og behandling av sgknader fra innbyggere
som gnsker 3 vaere meddommer

e Gjennomfgring av Stortings- og kommunevalg

e Behandling av innsynsbegjeeringer

e Drift av Svar Ut
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6.3 Hovedprosesser som er sammenfallende i begge kommuner

Regnskap

Lonnskjoring

+

I
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Leder/ansatt

Kollega melder om feil

Manedlig

- A '
lennskj@ring LD
Personalmeldinger Manedlig
lennskjering og
Regnskap manuell Postering
. e forskuddshetaling/
opplysninger pa fil .
negativ lenn
opplysninger (reise, Lennsslipp
utlegg, timer, lennsmottaker
forskudd, trekk)
B Rapporter:
Netthank Pensjonskasser
A-melding/skatt

D Start/stopp
[ ] Axtivitet

D Dokument

Q Beslutning

—= Flyt-retning

3 «Breaking points» Risiko, hva kan ga galt?

Risikoreduserende tiltak For eksempel kontroller

Q Kritiske suksessfaktorer Mulighet for & hente ut
gevinst, hva som det er viktigst a lykkes med

Oppegard - et sted & elske

Flytskjema er satt opp av Oppegard kommune. Prosessen er lik i Ski kommune, bortsett fra at
personalmeldinger er elektroniske i Oppegard og manuelle i Ski. | Ski ma personalmeldinger leveres
fysisk per post, ikke elektronisk i system eller per mail.

IKT

Oppsummert har IKT fire hovedprosesser. Pa et overordnet niva vil disse vaere ganske like i begge

kommunene

1. Handtere henvendelser meldt brukerservice

Oppgradere eksisterende systemer, implementere nye systemer

2.
3. Stabil og sikker drift, vedlikeholde infrastruktur og eksisterende system
4,

Radgivning
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Hdndtere henvendelser meldt brukerservice

Nordre Follo kommune __ B A |

Melde hendelse/feil/behov til brukerservice
Melde )
Kollega behov
Saks- > Avklar L@se hen- * Forslag
handtering inger vendelse

G

Ekstern BiS‘Fa
l@sning
D Start/stopp <> Beslutning @ «Breaking points» Risiko, hva kan ga galt?
Oppegird . |:| Aktivitet > Flyt-retning 4 Risikoreduserende tiltak For.eksempel kontroller
kommune Ski kommune € Kritiske suksessfaktorer Mulighet for & hente ut
C‘ Dokument gevinst, hva som det er viktigst a lykkes med

e Nar bruker har meldt inn en hendelse/feil/et behov gjennomfgres en hendelseshandtering der
sakens alvorlighetsgrad vurderes, hensyn til planer tas, og saken tildeles deretter en ansvarlig for
Igsning. Enkelte ganger er det for eksempel brukerfeil, dvs. at det ikke er en sak som skal Igses.

e Noen ganger kan det vaere behov for & foresla en mate @ omga situasjonen (work around) inntil
permanent Igsning er pa plass

e Saken antas Igst hvis bruker ikke responderer pa IKTs henvendelser

e Prosessforbedring/lzering gjennomfgres ikke som en del av saken, men som en uavhengig
aktivitet

Oppgradere eksisterende systemer, implementere nye systemer
ITIL: Change

Nordre Follo kommune

Oppgradere eksisterende system, implementere nytt system

Kollega/ Melde Bista ©
ledere behov l@sning
, AN
Saks- /ﬁ%}\ la lm[‘;IE"}E"' «Go/No
handtering inger =hE go»
oppgradere

‘Nei
!

Ekstern BiS’Eé

l@sning

D Start/stopp <> Beslutning €Y «Breaking points» Risiko, hva kan g3 galt?

Oppegard ) I:l Aktivitet > Flyt-retning @ Risikoreduserende tiltak For eksempel kontroller
kommune Ski kommune 0 Kritiske suksessfaktorer Mulighet for & hente ut
B Dokument gevinst, hva som det er viktigst 8 lykkes med
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e Et implementerings-/oppgraderingslgp innebaerer mange aktiviteter. Fgrst ma henvendelsen
prioriteres i fht. avdelingens planer. Ved nye behov ma det avklares om vi allerede har et system
som kan benyttes. Hvis ikke, fglger en anskaffelse. Hvis Igsningen har en kostnad, ma det gjgres
en avtale med en budsjettansvarlig.

e Systemet skal evt. gjenbruke data/utveksle data med andre system, det skal driftes og tas back
up av, bade bruker og IKT-kolleger ma fa opplaering for a nevne noen av disse aktivitetene. Ved
oppgraderinger ma det ogsa gjennomfgres ulike typer tester, fungerer funksjonaliteten slik den
er lovet, fungerer integrasjoner, er systemet stabilt, er kapasiteten i maskinvare og nettverk i
henhold til krav, vet brukerne hvordan de skal jobbe etter oppgraderingen, osv.

e Noen ganger fglges standard prosjektverktgy som prosjektplassen.no (PRINCE2)

e Prosessforbedring/laering gjennomfgres ikke alltid som en del av prosjektet, men i all hovedsak
som en uavhengig aktivitet.

Stabil og sikker drift, vedlikeholde infrastruktur og eksisterende system

Sikker og stahil drift

Vs ~, A - -,
Melde ~God~_ Ja_| \
\ behov | S 207 S0 Lukket |
\ / Kjenne~ \. /
| Nei
IKT
—Q X >
Saks- x ,,.Affrklar‘«\ N Lese hen- ~| Forslag Laering
hé&ndtering ~inger vendelse - .
‘l/ - - —
Ekstern Bista
l@sning
( ) Start/stopp .~ Beslutning €Y «Breaking points» Risiko, hva kan g4 galt?
LN e o X ! s
Oppegird _ [ ] Aktivitet ~ Flyt-retning O Risikoreduserende tiltak For.eksempenl kontroller
kommune Ski kommune O Kritiske suksessfaktorer Mulighet for  hente ut
o Dokument gevinst, hva som det er viktigst & lykkes med
Radgivning

IKT-seksjonene jobber ikke bare reaktivt gjennom a respondere pa henvendelser. IKT-seksjonene
jobber ogsa proaktivt giennom a delta i dialog med kolleger om digitaliseringsmuligheter. Arena for
dette kan vaere ledermgter, digitaliseringsrad og enkeltmgter med hvert kommunalsjefomrade.

Formannskapskontor og radmannskontor

o

Begge kommunene har etablert Formannskapskontor. Hovedoppgaven er a yte stgtte til politisk
ledelse.

Radmannens stab gir rad og veiledning innenfor kommunens fagfelt og ansvarsomrader. |

tillegg utfgrer staben utredningsoppgaver og utarbeider saksfremlegg pa vegne av den administrative
ledelsen.
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Neeringsutvikling

Oppegard og Ski kommuner er en del av det sammenhengende bo-, service- og arbeidsmarkedet i
Osloregionen. Innbyggere og naeringsliv i bade Ski og Oppegard kommuner lever sine daglige liv pa
tvers av kommunegrenser.

Oppegdrd og Ski kommuners ulike roller innenfor naringsutvikling

Arealplanmyndighet

Forskriftsfestet saksforberedende rolle ved sgknader om bygdeutvikling
Veiledning og radgivning av bedrifter og etablerere
Forvaltningsmyndighet knyttet til naeringsvirksomhet (Igyver og tillatelser)
Investering i naeringsrettet infrastruktur

Oppegdrd og Ski kommuner har felles nzaeringssjef

Hovedoppgaver

Utarbeidelse av strategier og planer for naerings- og byutvikling, samt kommunens gvrige
utviklings- og innovasjonsarbeid

Profilere og markedsfgre kommunen som et attraktivt etablerings-, arbeids- og bosted
Kontaktledd mellom kommunen, neeringslivet og andre relevante aktgrer

Utvikle gode nettverk og delta aktivt i lokale og regionale naringssamarbeid, -miljger, -rad og -
nettverk

Medvirke til bredt tverrfaglig samarbeid i kommunen

Bidra i utvikling og gjennomfgring av tiltak knyttet til informasjon, kommunikasjon, medvirkning
og planprosess

Bista politisk ledelse i naeringsarbeid
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«Etablering av mgtepunkter med lokalt naeringsliv»
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7 Digitale verktgy og systemer

7.1 Ski kommune

Regnskap, lgnn og gkonomistyring

E " \ —_ SPK e

trekkoppgave Arbeids-

. . Terminog forhoid
Utggende  Utzaende arsoppEave
faktura faktura

arb.giveravaiit

Offentig

statiztikk Parkerngsbater

Framsikt 2

574

Agresso

Fakturafiler

.

Farkeringsautomater

Inntektsrapport
ip— T TICKETLINET

500 130

Utbetalingsinfo

Socio

Variabellgnn  Variabel lgnn Fakturafiler
Ansattregister  Ansattregister Fakturafiler Fakturafiler Fakturafiler Ansattregister

tieto tieto oocccadmin IR ISTY D
Administrasjon BHG og SFO

Tumusprogram og Oversikt over behand Saksbehanaing
tid og fravars- kommunzle gebyrer bammehage og SFO

registering
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Arkiv

Utgzende epost [ID-
porten)

KS SvarUt

Sak og arkiveystem

350

Kenkurmanse-
giennomifgring

@D PixEdit

anbud, tibud Byzzespknader 27 ke shjems ssknaderm
vedl

O VISMA s ——
ByggSok
T —

Konkurranse- Uiike byggessknader uiike skjema Rekrutterngssigte
giennomifgrings-

verktpy Innkipn

WEBCRUITER
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HR
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n~rsk tld

Timecon.no

O

KS SvarUt

irphzaz ==eal | 3
]
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Kvalitet

40

Agresso
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¢.¥

3
IKT

Ski kommune

Epost: MS Exchange 2013, MS Exchange 2016
Kontorstgtte: MS Office 2010, Office 365
Brukergrensesnitt: IE 11, Chrome, Edge

e |T-stgtte tilbys via soner. Det skilles administrativt mellom intern og sikker sone. Det er ogsa egen
sone for skole, teknisk og pasientvarsling/telefoni og publikum.
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7.2 Oppegard kommune

Sikkerhet og beredskap

Oppeghrd

kommune

RS 2nafyser

18

Junglemap

42

Planer for
rigikoreduserends

tiltak

NEﬁOpP |nformasion ansatte

Oppegérd - ot sted 4 elske

WWW.ASD-CIM.NO | serecekagpean

warsling, informasjon
ancatte

=ms varshing
innl e
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Kommunikasjon

s |xonnuna=oau::|_)@ Outlook

Brukerunderspielser

{utsendelse via

epost]
BYCCSOK
D

Bibliofil

o Coma ledge™ WG

— e

Gamie IKT-portalen

== Active Directory
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@konomistyring

Oppegird

kommune

Balansert malstyring,
rapportening
ménedig pa
gkonomi og tertiahis
pd gurize, RLE falger

opp politiske
bestilfinger

CORPORATER f| ™,

nznuell uthenting av data

) Untanningsdireknorstes

Skoleporten

Eksamensresuitat
Spameundersgkelse

Saatisties Werway
Kommune-Stat-Rapportering

KOSTRA

Oppegérd - et sted 4 elske
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Startidn,
linebetingelser

Regnskap, HR/lgnn, gkonomi

USYS

STATENS

8adra

Adra Match

@ nets

Opplyzninger
om nye
ansatte

parkeri ngstem

»ElKinkasso

Ubetalte
fakturaer

HRM Ressursstyring

Pkonomi Faktura beh

Budsjett Fakturering

Rapportering Inn-{utlén

Avstemt Friskiv betafingsterminal Fakturering diesel-
Fakturzunderizg lokalisie Frizkliv brikker (Ballvin)

kommune

varekatalog [vare, N
warekatalog enhet, pris) \Lzu:zr:zgmmr

- — S vismA

Bestiling Bestiling
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Jus

Loverog fullmakte: -
KS delegering
Loverog fullmakter

GYLDENDAL
Lekdommers

@z Outlook

Innzynsforesparzel

Innbyggers

epost

46

Dokumenter

Elektronizk
o forzendelze av post
Innbyggers Py

epost

Oppegard - et sted & elske

+ = 3

Evigler oz andre

arkivverdige
dokumenter
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Arkiv ESA

Administrasjon

e Boks.no
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WEBCRUITER

Innsyns-
foresporsel
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Arkiv Visma samhandling (sikker sone)

S VISMA

Visma Barnevern

Familia
Saksbehanding

Visma Velferd

Arkive for Visma
Famife o Visma
Vietfwrd

Saksbehandling i:::hrﬂﬁns
Fiywtning
Timeptanizzzing

Dialtabarfravar

e Boks.no §
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IKT

Oppegird

kommune

Epost: MS Exchange 2007, MS Exchange 2013
Kontorstgtte: MS Office 2010, Office 365
Brukergrensesnitt: IE 11, Chrome

T
=
=
5]
F-)
o
o
o
=
g
£
)
=
T
=

Oppeghrd - ot sted & elske

e |T-stgtte tilbys via soner. Det skilles administrativt mellom intern og sikker sone. Det er ogsa egen
sone for skole, teknisk og pasientvarsling/telefoni og publikum.
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8 Organisering

Grenseoppgangen mellom hva som er stgttetjeneste og hva som er lederoppgaver er en Igpende
vurdering i forhold til hva som er hensiktsmessig ut fra oppgaven som skal Igses. | all hovedsak er det
meste av administrativt arbeid delegert til ledere, og disse far bistand av stab ved behov.

8.1 Ski kommune

Fellestjenester

Infrastruktur Regnskap

Budsjett/styring

Ledergruppen bestar av radmann (administrativ leder) og fire kommunalsjefer. Kommunalsjefene har
ansvar for hver sin gruppe av de totalt 32 virksomhetene i Ski kommune.

@konomi

Virksomhetsleder

1 konsulent
kjsretay

Awvdelingsleder
budsjett og styring

2 trafikkbetjenter

Regnskap Lann Fakturering og

2 spesialradgivere
innfordring b= &

1 systemansvarlig

6 konsulenter

1 radgiver

3 konsulenter 4 konsulenter 2 radgivere
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IKT

IKT-sjef

Prosjektledelse
Radgiver

(1,5 av)

Brukerservice Infrastruktur
- Telefoni - Plattform
- Kommunikasjon
Klienter

(7 &v + 2 lzerlinger) (7 &v + 2 lzerlinger)

e |KT er organisert som egen virksomhet, og har et totalansvar for & levere IKT-tjenester til
kommunen

e Bestar av 2 avdelinger, ledet av avdelingsledere med personal- og budsjettansvar

e Avdelingene bestar hovedsakelig av medarbeidere med stillingstittel «Konsulent»

Fellestjenester
e Arkiv
e Innkjgp

e Kommunikasjon
Stab (radmannens stab)

Radmannens stab gir rdd og veiledning innenfor kommunens fagfelt og ansvarsomrader. |
tillegg utfgrer staben utredningsoppgaver og utarbeider saksfremlegg pa vegne av den administrative
ledelsen.

e Eiendomsutvikler

Juridisk spesialradgiver

Naeringsradgiver

Leder av IKT-Follo

Samfunnsplanlegger
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8.2 Oppegard kommune

Administrativ organisering

o o _ o
Administrativ organisering

Radmann
Fem kommunalsjefer

Stab for
Prosiektkont tjenesteomradene
rosjektkontor  fe
r T . ¥ 1 1
Skole, kvalifisering Kultur og Helse, sosial, s i Stab og stotte
' barmnehage N amfunn, teknikk og
og barnevern g pleie ogomsorg siendom
- IKT
Kolben 3 sykehjem og A N
—f Kulturskole . g | ]
10 skoler kulturhus omsorgsbaliger e e Byag og
kart Kommun on
og senvice
- u 22 . . Psykisk
Oppegard Bibliotek  je barnehager Hjemmetjeneste helsetieneste ] Samfunns-
kalifiserings- f—| Biendom utvikling
senter
Tiltak o
Naermilis = g

3 Bkonol
Pedagogisk tienesterfor — NAV Oppegard
psykologisk | _| funksjons-
fieneste hemmede
(PPT) (TILFU)
Bestillerkontor

Oppdatert 4. mai 2017

- et sled a elske

Stab og stgtte

Stab og stotte

Kommunikasjon Bkonomi og
og service styring

Jus og
administrasjon

HR Regnskap
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HR

HMS,

Ressursbank HR-radgiving
beredskap o
2) (7) 7

IK (1)

Kommunikasjon

Kommunikasjon og
service (1)

Kommunikasjonsradgiving Sentralbord, resepsjon
(6) (3,36)

Seksjonen har 10,36 arsverk, fordelt pa 13 ansatte: Seksjonsleder, seks kommunikasjonsradgivere
(100 %), fire sentralbordbetjenter (50 %), en resepsjonist (100 %) og en kveldsvakt (0,36 %).

En av kommunikasjonsradgiverne rapporterer til seksjonsleder, men jobber/er Ignnet av
prosjektkontoret (50 %) og kommunereformen (50 %).

Seksjonsleder er fast referent i radmannens ledergruppe.
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@Kkonomi og styring

Seksjonsleder (1)

Styring (3,0) Radgivning (2,7) Annet (1,6)

- Rapportering gjennom aret - Radgivning (drift og - Sgkolog
drift/investering/malekart/ investering) til kommunalsjef - Prosjektstptte
Verbalvedtak og virksomheter - Innovasjon

- Koordinering av - Hgringer, svar til politikere,
brukerundersgkelser tilsyn, forvaltningsrevisjon,

- Utarbeidelse av mm innenfor HSPLO

Handlingsprogram og
arsberetning

- Utarbeidelse og revisjon av
@konomireglement og
Reglement for finans- og
gjeldsforvaltning

- Finans og gjeldsforvaltning

Styring

Ansvarlig for utarbeidelse av tertialrapportering (drift/investeringer/finansrapportering og mal
for gvrig) inkl. verbalvedtak til politisk behandling

Ansvarlig for utarbeidelse av arsberetning inkl. rapportering pa alle mal og verbalvedtak
Ansvarlig for utarbeidelse av Handlingsprogram for kommende 4-arsperiode med gkonomiplan
Ansvarlig for malstyringsverktgyet Corporater

Ansvarlig for @konomireglement og Reglement for finans- og gjeldsforvaltning

Koordinering av brukerundersgkelser

Radgiving

Generell gkonomiveiledning til virksomheter, kommunalsjefer og radmann. Kommunalsjefene
har dedikerte gkonomikontakter som har spesiell kjennskap til det enkelte tjenesteomradet
Ansvarlig for arlig utarbeidelse og videreutvikling av @konomihandboken (kontoplan, rutiner,
oversikt over hva som hver mdaned minimum skal kontrolleres av budsjettansvarlig i
virksomhetene)

Utarbeidelse av hgringsuttalelser, svar til politikere spesielt innenfor Helse, Sosial og Pleie og
omsorg og ulike tilstandsrapporter og arbeidsgrupper innenfor de ulike tjenesteomradene
Diverse gkonomiske ad-hoc oppgaver

Annet

54

Sepkologen gir radgivning, hjelp og utfgrer til en viss grad ogsa selve sgkearbeidet, ifbm. ulike
spknader om tilskudd. Bistar ogsa ifbm. rapportering til tilskuddsgiver

Koordinerer og radgiver kommunens innovasjonsarbeid

Overordnet prosjektledelse av kommunens innovasjonsprosjekt

Generell stgtte og oppleaering i prosjektarbeid
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Regnskap

REGNSKAPSSEKSJONEN

VIRKSOMHETSLEDER VISMA — systemeier
— Support

0,5 av

FAGKOORDINATOR — REGNSKAP
FAGKOORDINATOR — L@NN

1av 1av

Regnskapsgruppen
Lennsgruppen 3,5 av

4 av Fakturering/innfordring
Jav

e Regnskap er organisert som en seksjon

e Regnskapsseksjonen fgrer og avlegger regnskap, KOSTRA- og mva-rapporterer for Oppegard
kommune, Kirkelige fellesrad, tre menighetsrad, Sameiet Kolben og Follo Brannvesen IKS

e Ansvarlig for Ignn, refusjoner fra NAV, inn-/utmelding av pensjonsordninger og rapportering av
I@nns- og ansettelsesforhold til Skatteetaten, NAV og SSB samlet via A-ordningen

e Ansvaret for egeninkasso av kommunale krav, startldn og krav fra parkeringssystemet Pilen.
Egeninkasso vil si at norske fordringshavere har lov til @ gjgre inkassoprosessen for egne
fordringer pa eget navn

e Daglig oppfelging av innbetalinger til Pilen

e Seksjonen har laneadministrasjon for startlan, som innebarer den praktiske administreringen av
startlanene etter at de er innvilget

e Seksjonen har ansvar for fakturering for alle virksomheter som fakturerer direkte i Visma
(pkonomi og regnskapssystem)

e Ansvar for hovedbankavtalen og oppfglging av avtalen med kommunens revisor Deloitte AS

e Oppegard kommune er vertskommune for handel av kraft via Kinect energy group, tidligere
Bergen Energi for Follo kommune, seksjonen har ansvar for bokfgring og avstemming av denne
handelen

e Tilgangsstyring og support til kommunens gvrige virksomheter for bruk av fagsystemet Visma.

e Folge opp fagsystemene Visma, Eik (egeninkassosystem) og Usys (startlan)

Kunnskapsgrunnlag Stab - nzering 55



Jus og administrasjon

Seksjonsleder

Jus — og administrasjon

Innkjegp

4 arsverk

Jus

Formannskaps- Sentralarkiv

kontoret

5,5 arsverk 5,5 arsverk

5 arsverk

I
w

Totalt 20 arsverk

IKT

Seksjonsleder /IKT-sjef (1)

- Stedfortr. IKT-sjef og stab
{0.5)

« Fakturager
~ Fraveer og ferie

App.-forvaltning (1)

Informasjon

* Oppgradering og
videreutvikling opp.

= Info til organisasjonen

Brukerstgtie (4)
» Helpdesk

Brukeradministrasjon
Telefoni

Opplaering

Innkjap

Drift og vedlikehold
Periferiutstyr
Taonking/oppsett av
utstyr

Infrastruktur (S+laerling)

Prosjekt & Utvikling (1)

Nettverk og teknisk » Virksomhetsarkitektur
sikkerhet = Prosjektledelse IKT-
Infrastruktur prosjekter
Standordapplikasjoner * Bistand til

Servere virksomhetenes IKT-
Databaser prosjekter

PC-struktur & oppsett * Vurdering av nye behov
tanking « Oppfelging av

Drift og vedlikehold Digitaliseringsradet

e |KT er organisert som en seksjon, og har et totalansvar for a levere IKT-tjenester til kommunen

e Bestar av tre faggrupper

e Seksjonen bestar hovedsakelig av medarbeidere med stillingstittel «Konsulent»
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9 Lokalisering

9.1 Ski kommune

Nettverk Stab og stgtte

Alle ansatte er lokalisert i radhuset

9.2 Oppegard kommune

HR

Hele seksjonen er plassert i 4. etg. i radhuset.
Kommunikasjon

Hele seksjonen er plassert i 1. etg. i radhuset.
@Kkonomi og styring

Seksjonen har kontorlokaler samlet i 4. etg i radhuset. To ansatte deler kontor, utover det har alle
egne kontorer.

Regnskap

Seksjonen har kontorlokaler samlet i 3.etg i radhuset. Vi har 13 kontorer, dvs. at to deler kontor
resten har egne kontorer.

Jus og administrasjon

Seksjonen er plassert i 2 etg. radhuset (jus, innkjgp og formannskapskontoret), u-etg. radhuset
(sentralarkivet) samt u etg. sidebygningen (trykkeriet og posten).

IKT

IKT seksjonen har kontorlokaler i 2. etg. i radhuset. Seksjonen sitter samlet. Adresse: Kolbotnveien
30, Kolbotn.

9.3 Geografisk plassering

Se kartutdrag pa neste side.
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JTdrndsen
Iy
Oppegard radhus, arsverk: ;)Ibotn
11,0 HR

vl U
10,36 Kommunikasjon )@ ‘Slrétan A\

8,3 Pkonomi og styring w‘s‘\&'.‘h P U Siggerud

14,0 Regnskap ‘l‘ ,j' pRe=EC

D

20,0 Jus og administrasjon
13,5 IKT (inkl. 1 lzerling)

Rgdsteinomrade - »

Ski radhus, arsverk
20,75 Fellestjenester

10,8 HR

23,75 @konomi

20,5 IKT arsverk (inkl. 4 lzerlinger)
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«Arbeide smart ved bruk av tidsriktige verktgy»
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10 Samarbeidspartnere og brukere

10.1 Oversikt over samarbeidspartnere og brukere

HR Ski kommune

. Ski kommune
Brukere _ Ansatte, folkevalgte, leverandgrer

Leverandgrer EVRY, DNB, KLP, Webcruiter, , Kommuneforlaget, Questback, SurveyXact, Tieto
- (RS), Olkweb, Agresso, ESA,

Kommunikasjon Oppegard kommune

Oppegard kommune

Systemstgtte sentralbord og Kolleger i IKT

nettsider

Trykk Kolleger i Jus og admin

Streaming Aventia (streame kommunestyremgter pa nett)
Kolleger i Jus og admin

Annonsering Media Plus (fylkeskommunens avtale for annonsering)
Kolleger i organisasjon og tjeneste

Nettsider Custom Publish (publiseringslgsninger nett)

Voice ASP(leseweb)

Elektroniske skjema (Sem og Stenersen)
Opoint (medieovervaking)

Nettredaktgrer pa skolene og i stab/stgtte
Lokalavis @stlandet Blad (Kommunens informasjonsavis)
SMS-tjenester Sveve — SMS-tjenester

@konomi Ski kommune

Brukere Innbyggere, ansatte, folkevalgte, leverandgrer
Leverandgrer EVRY, Usys, Framsikt, Autodata, Giant Leap, DNB, Teller, KLP
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@konomi og styring Oppegard kommune

_ Oppegard kommune

Kommunale virksomheter og RLG
Lov og forskriftsendringer
Revisor for kommunen

Statlige fgringer
Hovedbankavtale

Langivere

@konomiske rammebetingelser
kommunene
Investeringstilskudd

Pensjon

Interkommunale selskaper

Systemleverandgr
Flyktninger

Innovasjon og forenkling
Tilsyn og revisjoner
Tilskudd

Tillitsvalgte — refusjoner frikjgp, mm
Skoleadm. og barnehageadm. system
Refusjon andre kommuner pga.
barnevernsplasserte Oppegard-barn
(og eventuelt omvendt)
@vingslaerere i bhg og studenter skole
Private barnehager - tilskudd
Refusjon andre kommuners barn i
kommunale barnehager

Idrettslag — tilskudd og ulike
samarbeidsfora

» Radmann, kommunalsjefer og virksomheter (v.ledere og andre)

Departementer og direktorat

Deloitte AS

Fylkesmannen i Oslo og Akershus, KMD
DNB

Kommunalbanken, KLP, Husbanken

KS og fylkesmannen i OA

Husbanken

KLP og SPK

Intern drift: Folloradet og Kemneren

@vrige:

Visma, Corporater

IMDi, NAV Oppegard

DIFI

Fylkesmannen, Helsedir, Utdanningsdir, Deloitte AS
Utdanningsdirektoratet, fylkesmannen, Helsedirektoratet, Akershus
fylkeskommune, private tilskuddsgivere som f.eks. stiftelser
Fagforbundet lokalt, Utdanningsforbundet sentralt, Akershus og lokalt
IST

Aktuelle kommuner

Hgyskolen i Oslo og Akershus
Sofiemyrasen andelsbarnehage og Rikeasen andelsbarnehage
Oslo kommune og andre Follo-kommuner

Oppegard idrettslag og Kolbotn idrettslag

Regnskap Oppegard kommune

Oppegard kommune

Kommunens virksomheter
Regnskapsfgrer

Kunder

Revisor

Revisor for de gvrige selskapene
Hovedbankavtale

Pensjon

Systemleverandgrer

Skanning av fakturaer

Virksomhetsledere og merkatileansatte

Oppegard kirkelige fellesrad, Follo brannvesen IKS, Sameiet Kolben, Kolbotn
menighetsrad, Greverud menighetsrad, Oppegard menighetsrad, diakonirddet
Kommunens innbyggere og ansatte (fakturering/innfordring og lgnn)

Deloitte AS

Follo distriktsrevisjon IKS og Revisorgruppen AS (for Sameiet Kolben)

DNB

KLP og SPK

Visma, Eik og USYS

Azets Insight AS

Jus og administrasjon Oppegard kommune

_ Oppegard kommune

RLG og kommunale virksomheter og
Lov og forskriftsendringer

Saks- og arkivsystem - ESA

Svar UT
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Radmann, kommunalsjefer og virksomheter (v.ledere og andre)

~ Departementer og direktorat
 Evry AS

KS
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Rammeavtaler, ca. 50 stk., behandles
i Prosjekt Styring og skonomi
Oppdatering delegeringsreglement —
KS delegering

EHandel

Lekdommerregistert

Lovdata

Rettsdata

KGV-
konkurransegjennomfgringsverktgy
Registreringsverktgy
bortsettingsarkiv

IKT

Se oversikt Intranett
KS

Visma
Evry

Gyldendal

ASTA

| Ski kommune

. Oppegard kommune

Dustin

Kjgp av IKT-utstyr

Konsulentbistand (herunder
radgivning, forskning og
analysetjenester IT)
Kolleger

Brukere
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Nordialog (mobiltelefoni)
Lumagate, Firstpoint, Atea, Gartner

Systemeiere, superbrukere

Innbyggere, folkevalgte,
nzringsdrivende, elever og kolleger

Imento (utstyr)
Nordialog (mobiltelefoni)
Crayon, Atea, og ltum

Systemeiere, -administratorer, og
superbrukere

IKT-kontakter (skolene)

Innbyggere, folkevalgte,
nzringsdrivende, elever og kolleger
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