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Uppfdljning av Internkontroll/Processkar tlaggning 2003

| T-avdelningen

Omrade Ansvarig

Resursforsorjning | T-avdel ningens ledningsgrupp
Kundorientering | T-avdel ningens ledningsgrupp
L edningsgruppens roll | T-avdel ningens ledningsgrupp

Under 2003 har 1 T-avdelningen faststallt ett nytt inriktningsdokument som innebér en 6kad
kundorientering, effektivare resursférsorjning och en dversyn av ledningsgruppensroll.
Forandringsarbetet fortsatter under ar 2004.

I nformation Stadshuset

Kommunikationsplanering har tidigare redovisats som ett viktigt delmoment i
kommunikationsprocessen och avdelningen har under aret, bade enskilt och tillsammans med
informatorsnétverket, arbetat vidare med kommunikationsplaneringens olika steg.

Administrativa avdelningen

Den administrativa avdelningen hade angivit tva processer som skulle kartlaggas under aret;
fysisk sakerhet och |6nehantering. | samband med tertialrapport tva har avdelningen redovisat
att processen om den fysiska sakerheten delats upp i tva separata delar, fysisk sakerhet
respektive krisstod.

Den fysiska sakerheten har dokumenterats. Har ingar dokumentation av skalskydd, larm av
saval fastighet som for person, kamerabevakning, vaktare, brandlarm etc.

Den andra delen innebér att en policy for forsta hjdlpen och krisstéd har tagits fram och
faststéllts av ledningsgruppen. Implementering sker under 2004.

En kartlaggning av géllande rutiner avseende |6nehanteringen har genomforts. Som en

konsekvens av kartlaggningen har foljande atgérder vidtagits for att dels effektivisera
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processerna, dels underlétta for avdelningar och enheter att hantera |Gpande personal-

administrativa fragor.

? De personaladministrativa blanketterna har setts 6ver och finns tillgangliga pa intranéatet.

? Rutiner for reserékningar har setts 6ver, dokumenterats och effektiviserats. Férenklad
blankett har tagits fram som en féljd av klagomal shantering.

? Personalpolitiska avdelningen och personalenheten vid administrativa avdelningen har
utbildats i gl vrapporteringssystemet Lisa §alvservice och rapporterar numeraviss
franvaro via systemet.

? Utbildning och information har fortlépande givits till avdelningar, rotlar och partikanslier
om rutiner, persona administrativa nyheter, formaner m m

Ej genomforda atgarder:

? Rutiner vid rapportering av arvoden fér fortroendevalda var planerade att ses Over i
samverkan med KF/K S kandli. Detta arbete dterstar att gora.

? Vidare fanns planer pa att ta fram en personalhandbok. Detta har dock inte skett p.g.a.
resursskal. Mycket av den information som skulle inga i en personalhandbok finns dock
redan pa stadsledningskontorets intranét. Komplettering av den dokumentationen och
utbildning/information kommer att ske kontinuerligt efter behov. Genom att tillhandahalla
informationen paintranétet underl &tas arbetet med att uppdatera och sakerstédlla
kvaliteten.

Finansavdelningen

Processanalys av uppfdljningsrapporten

Finansavdelningen har i ndra samarbete med ekonomiavdelningen och personalpolitiska
avdelningen genomfdrt en processanalys av stadsledningskontorets arbete med stadens
uppfdljningsrapporter. | en tidigare rapport redovisades en inventering av delprocesser, syfte,
kritiska framgangsfaktorer och en beskrivning av de ingdende rutinerna/momenten i
processen. Déarutover redovisades fordag till sakring av de kritiska momenten samt
utvecklingsforslag. Utvecklingsforslagen inriktar sig pa integrering av delprocesserna och en
Oversyn av processerna for finansforvaltning. Ett resultat av anaysen & att
uppfoljningsrutinerna har andrats infor 2003 sa att kvartalsrapporterna har ersatts av
tertialrapporter. | samband med tertialrapporterna lamnar némnderna &ven delarsrapporter
Over det ekonomiska utfallet. Detta har lett till en utvecklad analys av det ekonomiska utfallet
for respektive period som darmed utgor ett forbéttrat underlag fér ndmndernas prognoser éver
arsutfall.
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Personalpolitiska avdelningen

Avdelningen har under tidigare ar inventerat processen upphandling av tjanster. Rutiner har
utarbetats, information har skett och processen har dokumenterats. Under 2003 har fleranya
upphandlingar genomforts. Varje upphandling har skett enligt galande rutin.

Ekonomiavdelningen

Ekonomiavdelningen har i ndra samarbete med finansavdelningen och personalpolitiska
avdelningen genomfért en processanays av stadsledningskontorets arbete med stadens
uppfdljningsrapporter. | en tidigare rapport redovisades en inventering av delprocesser, syfte,
kritiska framgangsfaktorer och en beskrivning av de ingdende rutinerna/momenten i
processen. Déarutover redovisades fordag till sdkring av de kritiska momenten samt
utvecklingsforslag. Utvecklingsforslagen inriktar sig pa integrering av delprocesserna och en
Oversyn av processerna for finansforvaltning. Ett resultat av anaysen & att
uppfoljningsrutinerna har andrats infér 2003 sa att kvartalsrapporterna har ersatts av
tertialrapporter. | samband med tertialrapporterna lamnar ndmnderna dven deléarsrapporter
Over det ekonomiska utfallet. Detta har lett till en utvecklad analys av det ekonomiska utfallet
for respektive period som darmed utgor ett forbattrat underlag for néamndernas prognoser éver
arsutfall.

En 6versyn av stadens budgetprocess har gjorts under hésten och ett forslag har skickats ut pa
remiss till stadens namnder. Forslaget innebar bl.a. att de samhéllsekonomiska
forutséttningarna utvecklas och utgor en tydligare utgangspunkt for planerings- och
budgetbesluten att insynen, att langsiktigheten i stadens planerings- och budgetbeslut starks
samt att Gverskadligheten och méjligheter till jamforelser och uppféljning forbéttras.

Skdnhetsradet

Skonhetsradet har under 2003 f6ljt och utvarderat de rutiner som féljer handlaggningen av
bygglovsarenden. Den remisstid som av stadsbyggnadskontoret satts till tre veckor &r, i de fall
drendena inte del egeras radets sekreterare, mycket svara att paverka da skonhetsrédet endast
har ett bed utsfattande sasmmantrade i manaden. Handl &ggningstiden for dessa @renden ar
sdlunda helt avhéangiga det datum de inkommit till kandliet, ssmmantradesdatum for
skonhetsradet och den tid det tar for kandliet att skriva och expediera &rendena. | de fall
bygglovsarenden behandlas av sekreteraren med av radet given delegationsrétt har dock
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handl&ggningstiderna avsevart forkortas och i en majoritet av arendena & handléggningstiden
val inom de tre utsatta veckorna. Rédets kandli har vidare i genomgangen av drendena kunnat
konstatera att de bygglovsarenden som inte hanteras inom remisstiden & de &enden da
materialet fran sbkande inte varit tillrackligt for att kandliet ska kunna fatta beslut eller déar
arendena avvaktar i vantan pat.ex. provbelysning eller fargprover.

Skonhetsrédets kandi kan sdledes konstatera att genom att synliggora hanteringsrutinerna har
arbetet kunnat effektiviseras vasentligt samt att det i de fall remisstidernainte halls har det
skett i samforstand med handlaggare eller sokande.

Avdelningen for Protokoll och I nternationella fragor

Avdelningen har fortsatt kvalitetsprocessen inom IB och inlett arbetet med en process for
protokollsenheten. Vad gédller 1B-processen har forbéttringar av dokumentens enhetlighet skett
samtidigt som sdvad underlag, protokoll som innehdll har synliggjorts fér medborgarna via
stadens officiella webbsajt.

Juridiska avdelningen

Arbetet med att ytterligare effektivisera de administrativa processernainom avdel ningen har

fortsatt.

? Ett avdelningsspecifikt forsystem till stadens kundreskontra har utvecklats och tagitsi
drift

? Ett nytt databaserat bibliotekssystem har inforts.

? Arbetet med att dokumentera avdel ningens administrativa rutiner har slutforts under aret.

?  Processkartldggning — juridiska avdel ningens kursadministration
Nyarutiner har arbetats fram och implementerats med anledning av att juridiska
avdelningen fr o m arsskiftet 2003 inte langre debiterar stadens forvaltningar for
utbildning .
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KF/KS- kansliet
Arendehanteringsprocess
Kontrollmoment Ansvarig Rapportering | Metod Risk
Inventering av Stadssekreteraren | 2002 Inom forstudientill | Méttlig
gdllande rutiner och projektet ”
Arendehantering -
Akthantering ”
Spridainformationen | Stadssekreteraren, | 2002-2003 Seminarium/ Méittlig
om gdlanderutiner. | Arkivarien, informationstraffar
registraturet mfl
Kontroll av att Stadssekreteraren, | Standigt Stickprov, kontroll i | Méttligt
rutinerna efterlevs Arkivarien, pagaende diarieforingssystemet
registraturet Diabas.
Vidarutveckla Stadssekreteraren, | 2002 -2004 | Inom projektet ” Méittlig
metoder, framtagning | Arkivarien, Arendehantering -
av nyarutiner for en i | registraturet mfl Akthantering
hogre grad datastod
arendehantering,
elektroniska
dokument m.m
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