Bilag 2. Samarbejdsaftale

Samarbejdsaftale

For administration pa gkonomi- og
personaleomradet i Kebenhavns Kommune



Vi nar malet — i feellesskab

Det er en faelles ambition at sikre en god og effektiv administration i Ksbenhavns Kommune. Savel ledere
som medarbejdere skal mpde god service i KS, hvor effektive administrative processer sikres gennem hgj
faglighed og kvalitet. Det er baggrunden for Borgerrepraesentationens beslutning om samling af
kommunens administrative opgaver, og det er den ambition, der nu skal realiseres.

Denne samarbejdsaftale seetter rammerne for opgavelgsningen imellem forvaltningerne og KS og
udmgnter de generelle principper om ansvarsfordeling. | trad med den politiske beslutning om samling af
administrative opgaver har forvaltningerne ansvar for budgettet samt for indberetning af data og
opfglgende handlinger, mens KS er ansvarlig for at behandle og validere de indkomne data, og for at
rapportere og konstatere behov for opfglgning. | servicekataloget (bilag 1) er den konkrete ansvarsfordeling
pa de enkelte services beskrevet mere detaljeret. Servicebeskrivelser og processer er fastlagt feelles pa
tveers af kommunen. De er et udtryk for den bedst mulige opgavelgsning for kommunen, og derfor sendres
disse som udgangspunkt ikke.

Indberetning/—_\ Validering og behandling

Forvaltning Feelles dialog

Opfelgning \_/ Rapportering

Samarbejdsaftalen indgds med det udgangspunkt, at opgaverne pa @konomi- og personaleomradet |gftes

med succes i KS, ndr opgavesnittet er klart, ansvaret er entydigt placeret, og alle parter medvirker til
Igsningen. Sikker drift, effektive processer og konstruktiv handtering af udfordringer forudsaetter til enhver
tid teet samarbejde og dialog imellem forvaltninger og KS. Samarbejdsaftalen bygger derfor pa en entydig,
gensidig forpligtelse:

Det faelles
ansvar




Som en del af samarbejdsaftalen findes servicekataloget i bilag 1, der beskriver de services, KS leverer til
forvaltningerne pa fagomraderne. Desuden er der udarbejdet forvaltningsspecifikke samarbejdsbilag i bilag
2, som beskriver de konkrete aftaler, forvaltningen og KS har lavet for opgaveoverdragelsen og det videre
samarbejde. De forvaltningsspecifikke bilag indeholder ogsa aftaler om tilkgb af szerlige services samt
handleplaner for de saertilfeelde, hvor en opgave overdrages pa en made, der afviger fra de vedtagne
standarder.

| tillaeg til samarbejdsaftalen findes der procesbeskrivelser pa KS’ procesportal samt brugervendt
kommunikation omkring alle services pa Opgaveportalen.

Samarbejdet mellem forvaltningerne og KS

| praksis foregar samarbejdet mellem forvaltningerne og KS pa mange niveauer. Brugere retter
henvendelser om konkrete sager til Serviceindgangen, enten ved at ringe eller ved at bruge de tilgaengelige
Igsninger pa nettet. Chefer eller forvaltningspartnere har Igbende dialog med KS’ enhedschefer og
forretningspartnere om saerlige behov eller gnsker til opgavelgsningen. Ligesom der pa strategisk niveau
mellem forvaltningernes direktioner og KS’ direktion er Igbende drgftelser af de overordnede linjer for
samarbejdet og opgavelgsningen.

| det fglgende beskrives rammerne for samarbejdet pa 1) strategisk niveau, 2) samarbejdet om den
generelle opgavelgsning og endeligt 3) brugerens indgang i KS.

1. Det strategiske samarbejde
Pa det strategiske niveau aftales de overordnede linjer for samarbejdet. Direktionen i KS praesenterer
Igbende status pa opgavelgsningen kvalitet og servicemal.

Ved hvert arsskifte revideres samarbejdsaftalen pa KS’ initiativ og praesenteres for forvaltningernes
direktioner til godkendelse.

Samarbejdsaktiviteter

Mgdeforum Deltagere Emner Mgdefrekvens
Direktionsmgder  Forvaltningernes Lgbende evaluering Hvert 12. uge og efter
direktioner behov
Godkendelse af ny samarbejdsaftale (Del af de faste kvartals-
Direktion i KS ved hvert arsskifte meder)

2. Samarbejdet om den generelle opgavelgsning
Ansvaret for status og udvikling i opgavelgsningen er forankret hos de ansvarlige fagchefer i forvaltningerne
og i KS.

For at imgdekomme behovet for en taet og tvaergaende dialog og et fuldt opdateret kendskab til
forvaltningernes gnsker og behov har KS desuden forretningspartnere pa hvert fagomrade. Mens
enhedscheferne i KS har det overordnede ansvar og initiativpligten for handtering og opfglgning pa behov
vedr. KS’ services, har forretningspartneren en tvaergaende funktion pa sit faglige omrade.
Forretningspartneren besgger forvaltningernes ngglemedarbejdere (forvaltningspartner, relevante
teamledere, specialister mv.) hver maned og sikrer taet dialog om aktuelle udfordringer og konkrete behov
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i. Forretningspartneren er ansvarlig for at opsamle viden om status og sarlige gnsker i forvaltningerne og
sikrer forankring hos de ansvarlige chefer i KS. Forretningspartnerrollen skal understgtte det Igbende
samarbejde, og ma saledes ikke blive en flaskehals i det daglige samarbejde. Akutte sager eller spgrgsmal i
til den generelle opgavel@sning kan altid handteres med de enkelte enhedschefer i KS.

Forretningspartnerens modstykke i forvaltningerne er en forvaltningspartner. Forvaltningspartneren har et
tilsvarende ansvar for at opsamle viden om status internt i egen forvaltning og for at understgtte en
effektiv opgavelgsning. Dette indebaerer eksempelvis at medvirke til at udvikle digitale kompetencer i
forvaltningerne, sa brugerne kan benytte digitale selvbetjeningslgsninger, samt at sikre generel opbakning
til de faelleskommunale standardprocesser.

Forvaltninger

Tvaergaende, taet
dialog
Udvikling,
andringer, konkrete

Chefer med ansvar for
regnskab og personale

jek
[forvaltningspartner Eonpice

aktuelle
udfordringer og
overdragelse

Det er op til de enkelte forvaltninger at udvaelge forvaltningspartnere pa de enkelte fagomrader. Pa
gkonomiomradet forventes rollen Igftet af en ngglemedarbejder, med en tvaergaende og koordinerende
funktion, pa de dele af regnskabsprocesserne, som bliver tilbage i forvaltningerne. P& personaleomradet
overfgres alle opgaver, og KS bliver saledes KK’s personaleafdeling. Partnerfunktionen i forvaltningen skal
have overblik over planlagte stgrre organisatoriske andringer eller gvrige forhold, der vil kraeve en seerlig
tvaergaende eller intensiv indsat fra KS” side. Her forventes funktionen varetaget af en HR-
chef/administrationschef.

For at sikre den tveergaende koordinering og videndeling imellem forvaltningerne etableres tvaergaende
samarbejdsforum pa hhv. gkonomi- og personaleomradet med deltagelse af en repraesentant fra hver
forvaltning. Som udgangspunkt vil malgruppen vaere forvaltningspartnerne og forretningspartnere. Dette
forum vil blive sekretariatsbetjent af KS. Emner og mg@gdefrekvens mv. aftales naermere i de respektive fora.

Samarbejdsaktiviteter

Mgdeforum Deltagere Emner Mgdefrekvens
Kvartalsmgder Relevante fagcheferi KS  Udvikling og aendringer af Kvartalsvise
og forvaltninger, services mgder
Forretnings- og (specificeret i
Forvaltningspartner Specialiserede og ikke- bilag 2)
standardiserede behov og stgrre
projekter




Lgbende/systematiske
udfordringer

Tvaergaende Repraesentanter fra Vidensdeling pa tveers af KK Aftales naermere
forvaltningerne og KS

Drgftelse af gnsker til feelles
udvikling og evt. eendringer af

services
Samarbejdsmgder Forretningspartner, Dialog om status samt konkrete  Hver maned samt
Forvaltningspartner og behov, gnsker og udfordringer. efter behov
relevante (Besgg aflegges
ngglemedarbejdere Opf{?lgning pa standardiserede forvaltningsvist)
services

Tilretteleeggelsen af det forvaltningsvise samarbejde med KS er aftalt i samarbejde med de enkelte
forvaltninger og beskrevet i seerskilte samarbejdsaftaler. De tager udgangspunkt i de rammer, som er
beskrevet i denne samarbejdsaftale, men er praciseret i forhold til de forvaltningsspecifikke aktgrer, aftaler
og serlige forhold.

3. Brugernes indgang til KS og det lgbende samarbejde

Serviceindgangen er brugernes indgang til standardiserede services i KS (bilag 1). Her foregar dialogen om
de enkelte sager mellem bruger og sagsbehandler — uanset om det handler om igangszettelse, sendring,
support eller radgivning.

Serviceindgangen kan kontaktes telefonisk eller pa nettet via Min Lederside, Opgaveportalen eller
Selvbetjeningslgsninger.

Brugere Serviceindgang KS’ leverancer
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Serviceindgangen — indgangen til service

Alle brugere kan fa telefonisk kontakt til KS pa 70 80 80 00. Telefonerne er abne fra mandag til torsdag fra
kl. 7-18 og fredag fra kl. 7-17. Ledere har desuden mulighed for at kontakte en personalejurist udenfor
normal abningstid ved akut behov.

Serviceindgangen tager imod alle typer af telefonhenvendelser, fx bestillinger, simple forespgrgsler,
radgivning, support i forhold til brug af selvbetjeningslgsninger, fejl, klager og @&ndringsgnsker.
Straksafklaring af den enkelte sag sker i videst muligt omfang i Serviceindgangen.

Serviceindgangen er organiseret forskelligt pa fagomraderne. Dvs. det er personaleomradet der adskiller sig
fra IT og gkonomi. Herunder ses en illustration for serviceindgangen:

Serviceleverance Serviceleverance Serviceleverance
IT Regnskab Personale og Lgn

Nar ledere og medarbejdere kontakter serviceindgangen telefonisk pa hhv. IT og gkonomi, far de kontakt
med en generalist, som vil kunne vaere behjzlpelig i de fleste sager eller stille videre til specialteams.

Pa personaleomradet, er serviceindgangen organiseret saledes, at lederne — via deres AD-kendte
telefonnummer — stilles direkte til ‘deres’ team, altsa til det team, som har kendskab til deres type af enhed
og sagsbehandling.

Medarbejdere og opkald fra telefoner, som ikke er AD-kendte — vil fa kontakt med en generalist, som vil
kunne vaere behjxlpelig i de fleste sager og ellers kan de stille telefonen videre til special-teams i
leveranceenhederne. Nar selvbetjeningslgsningerne benyttes, fglger de afledte bestillinger i udgangspunkt
den samme ‘vej’ som skitseret overfor.

Hvis der i hovedmenuen veelges ‘Personalejura og forhandling’ ringes direkte til denne enhed.

Alle ledere og medarbejdere ringer til 70 80 80 00 og taster sig videre til det gnskede serviceomrade ud fra
en telefonmenu. Har man en igangvaerende sag med en bestemt specialist, er det muligt at ringe direkte
efter aftale.



Min lederside

Webportalen Min Lederside er lederens indgang til ledelsesinfo, selvbetjening, Opgaveportalen og gvrige
vaesentlige veerktgjer. Her samles al information og alle opgaver pa det administrative omrade, som lederne
skal orienteres om og reagere pa.

Opgaveportalen

Pa Opgaveportalen findes et opdateret overblik over, hvordan administrative opgaver lgses i kommunen.
Pa portalen kan ledere og medarbejdere i et letforstaeligt sprog laese, hvordan de enkelte opgaver Igses.
Konkret kan man laese:

¢ hvilke delopgaver og hvilket ansvar den enkelte leder eller medarbejder har for indhold og
deadline

e hvilke delopgaver KS Igser, og hvilket ansvar KS har

e hvordan disse opgaver udfgres

e hvilke vaerktgjer og selvbetjeningslgsninger der er til radighed

¢ hvem man skal kontakte, hvis der er behov for hjzelp

Portalen bestar af opgavebeskrivelser, vejledninger, links til selvbetjeningslgsninger og relevant information
samt kontaktoplysninger. Brugeren skal i videst muligt omfang konsultere Opgaveportalen, fgr KS kontaktes
for hjaelp og support. KS sgrger for Igbende opdatering af Opgaveportalen for de dele, der vedrgrer KS’
services.

Selvbetjeningslgsninger

Der tilbydes selvbetjeningslgsninger pa de opgaver, der igangsaettes af en leder eller medarbejder. Det er i
selvbetjeningslgsningerne, at dataindberetningen sker. Alle skriftlige henvendelser til KS sker via
selvbetjeningslgsningerne, som abner en sag, der herefter bliver visiteret til rette modtager i KS. Mails
genereret af igangvaerende sager kan dog stadig besvares af brugeren, sa beskeden automatisk lsegges pa
sagen.

Selvbetjeningslgsningerne er primaert henvendt til ledere, men der er mulighed for at udpege andre til at
bruge Igsningerne (stedfortraadere). Det er forvaltningens ansvar, at ledere og medarbejdere har de
ngdvendige autorisationer.

Samarbejde med brugere

Det er et mal og ansvar for bade forvaltninger og KS kontinuerligt at ggre opgavelgsningen bedre, nemmere
og mere effektiv. Som en hjaelp hertil registrerer KS systematisk brugernes henvendelser til
Serviceindgangen, som kan give et billede af tendenser, sarlige behov og udfordringer pa brugerniveau mv.

Samtidig afholder KS’ forretningspartnere pa tveers af gkonomi- og personaleomradet Igbende mgder med
brugergrupper bestaende decentrale ledere og medarbejdere i de enkelte forvaltninger. Formalet er at
teste og fa input til nye services, selvbetjeningslgsninger mv. og at sikre Igbende inddragelse og dialog med
KS’ brugere.

Samarbejdsaktiviteter

Mgdeforum/aktivitet  Deltagere Emner Mgdefrekvens




Brugergruppemgder Brugergrupper Praesentation og drgftelse af nye Hver 8. uge
services/selvbetjeningslgsninger
Forretningspartnere
i KS Input om behov/udviklingsgnsker
@vrige efter behov
Mgder ved Forretningspartnere  Handtering af de pageeldende Efter behov
leengerevarende i KS udfordringer

udfordringer for
decentral leder

og

brugere pa
ledelsesniveau med
seerlige udfordringer




