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Serviceforvaltningens identitet

Serviceforvaltningens vision, verksamhetsidé och véirdegrund ér tre
delar av en helhet som tillsammans beskriver vem
servicefOrvaltningen ér.

Vision
Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag — For basta
service 1 ett Stockholm for alla.

Verksamhetside

Var verksamhetsidé ér att effektivisera stadens administration. Det
gOr vi genom att vara ett kompetenscentrum som erbjuder ett brett
utbud av verksamhetsstddjande tjinster och service till stadens
forvaltningar och bolag.

Vi arbetar ndra vara kunder och stadens ledning och utvecklar
tjdnsterna utifran kundernas och medborgarnas behov. Véra tjinster
ska vara enkla att anvinda, prisvirda och av hog kvalitet. Vi ska ha
en hog tillgédnglighet och ett mycket gott bemotande.

Vardegrund
Pé serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda en viktig
grund for arbetsglddje och goda resultat.

Vi ér en transparent och kommunicerande organisation dar
ménniskor kan, far och vagar.

Pé serviceforvaltningen bemots alla med tillit och respekt.

Vi tar gemensamt och personligt ansvar for helheten och for var
egen del av arbetet.

Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsbeskrivningen utgér fran ansvarsomréde och dess
omfattning samt organisation.

Ansvarsomrade och omfattning

Administrativa avdelningen ar serviceférvaltningens interna
administration. Kunden till avdelningen utgdrs frimst av
serviceforvaltningens chefer och medarbetare men ocksa 1
forekommande fall forvaltningar och bolag inom Stockholms stad.
Avdelningen ska ge ndmnd, forvaltningsledning och verksamheten
stod och service, samordna forvaltningsdvergripande fragor samt
forvalta interna processer. Avdelningen ska ocksé arbeta for att
forvaltningen foljer och inforlivar géllande lagstiftning,
reglementen och policys. Avdelningens ansvarsomraden dr breda
och omfattar ménga fragor. Exempel pa detta &r registratur, budget-
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och planeringsarbete, ekonomiuppf6ljning, internkontroll, HR-
fragor, IT, telefoni, lokal- och ink&psfragor, systemforvaltning,
bemotandefrdgor samt verksamhetsutveckling.

Organisation

Administrativa avdelningen har 13,5 helarsanstéllningar vilket
innefattar 14 personer. Dessa utgoérs av en chef, en registrator, tva
controllers, en verksamhetscontroller, tre utvecklingssekreterare, en
HR-konsult, tva IT-strateger, en projektledare, en strateg samt en
lokal- och inkdpsansvarig. Avdelningschefen dr understélld
forvaltningschefen och 6vriga anstillningar inom avdelningen &r
understéllda avdelningschefen.

Kommunfullmaktiges mal

I budgeten for 2017 har kommunfullméktige antagit foljande
inriktningsmal:

e FEtt Stockholm som haller samman

e Ett klimatsmart Stockholm

e FEtt ekonomiskt hallbart Stockholm

e Ett demokratiskt hallbart Stockholm

D4 administrativa avdelningen utgor serviceforvaltningens interna
administration med uppdrag att stodja, samordna och utveckla
forvaltningens verksamheter 1 stort sd dr alla inriktningsmal aktuella
for avdelningen. Detsamma géller dven for de verksamhetsmal som
kommunfullméktige har antagit och som traffar
serviceforvaltningens verksamheter. Vissa av verksamhetsmalen
kan dock vara mer styrande for avdelningens verksamhet medan
andra verksamhetsmal anknyter till specifika uppdrag som finns
inom avdelningen.

Enhetens mal

Malen for administrativa avdelningen beskrivs utifran mal,
forvéntat resultat, arbetssitt och uppfoljning.

Mal

Administrativa avdelningen ska operativt och strategiskt driva
fragor inom sina ansvarsomraden for att bidra till att uppfylla mélen
inom Stockholms stad och servicendmnden.

Administrativa avdelningen ska samordna, utveckla och hgja
kvaliteten pa de administrativa processerna inom
serviceforvaltningen.

Forvantat resultat
Kunderna ska uppleva att de far ett sakkunnigt och effektivt stod
som bidrar till att mal, beslut och policys genomfors och uppnas.
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Kunderna ska uppleva att deras verksamhet far ett professionellt
stod for att identifiera och utveckla forbattringsatgérder.

Arbetssatt

Administrativa avdelningen tar ansvar for omvérldsbevakning och
kompetenshdjning inom respektive ansvarsomraden. Avdelningen
har ett samarbetsvilligt och kommunicerande forhallningssétt dir
det ar en sjdlvklarhet att bidra till att utveckla och stodja
serviceforvaltningens verksamheter.

Administrativa avdelningen delar med sig av sin kompetens och
kunskap inom respektive ansvarsomraden. Avdelningen samarbetar
internt for att bidra till helheten i arbetet.

Vidare ansvarar avdelningen for ett Overgripande utvecklingsarbete
inom varje ansvarsomrade. Arbetet inom ansvarsomradena har sin
utgdngspunkt i géllande regler, lagar, forordningar eller policys. I
ansvarsomradet ingér det att vara chefer och medarbetare pa
serviceforvaltningen behjilplig med rad och stod. Det kan dven
utifrdn ansvarsomradet vara aktuellt med att stodja forvaltningen
med underlag for beslut genom tjansteutldtanden, remissvar och
utredningar. Aven andra administrativa uppgifter, som exempelvis
att fora protokoll och minnesanteckningar, kan forekomma. Nedan
beskrivs arbetssittet inom ansvarsomridena.

Bemotande

Administrativa avdelningen ansvarar for forvaltningens arbete med
bemotande. Utgdngspunkterna for detta dr utbildning och
coachning. Avdelningen ska didrmed erbjuda utbildningar 1
bemotande med utgangspunkt fran Talkmap®. Detta dr en modell
for goda samtal som syftar till att effektivisera kommunikationen
och samtalsprocessen mellan olika parter. Viktiga delar i detta ar
exempelvis ritt bemotande, ett gemensamt tonldge samt val
avvigda samtal. Talkmap omfattar fem steg med mojlighet till
fordjupning inom olika omréaden.

Avdelningen ska ocksé erbjuda coachning fér medarbetarna i deras
mote med kunden. Detta innebér exempelvis medlyssning med
individuell aterkoppling pa telefonsamtal samt individuell
aterkoppling pa kommunikation via e-post. Medarbetarna erbjuds
aven mojlighet till gruppcoachning. Avdelningen ska ocksé I6pande
utvdrdera och utveckla coachningen.

Ekonomi

Avdelningen ansvarar for serviceforvaltningens redovisning och ér
diarmed ocksé ansvarig for att utarbeta delars- och arsbokslut.
Uppdraget omfattar dven att hantera leverantorsfakturor och
manuella kundfakturor for forvaltningen. Vidare ansvarar
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avdelningen for sammanstillning av forvaltningens budget,
manadsrapporter, tertialrapporter, kodplan, lokal uppséttning av
ekonomisystemet samt for att analysera och folja upp det
ekonomiska utfallet under aret.

Administrativa avdelningen har ocksa i uppdrag att ta fram och folja
upp statistik for indikatorer, jimforelsetal, volymer och
verksamhetsmaétt. Detta ska redovisas for nimnd och
forvaltningsledning samt anvdndas som grund for debitering och
uppfoljning. Avdelningen ska ocksa i samrdd med
forvaltningsledningen utarbeta forslag pd prismodeller, prislista,
granssnitt samt forandringar i1 serviceavtal. I uppdraget ingar ocksa
att genomfora en viss benchmarking for priser och volymer
gentemot andra verksamheter samt att genomf6ra och f6lja upp en
del av forvaltningens internkontroll.

HR-fragor

Administrativa avdelningen ansvarar for dvergripande
arbetsgivarfragor pa serviceforvaltningen. Arbetsuppgifterna ar
breda och innebér bland annat att samordna 16nerevisionen,
introduktion for nyanstéllda, jimstéilldhets- och méngfaldarbete
samt fragor kring rehabilitering, rekryteringsprocessen, samverkan,
arbetsmiljo och forhandlingar. I HR-ansvaret ingar ocksa uppdraget
att utgora kontakt gentemot foretagshélsovarden.

Vidare har avdelningen ett ansvar for att stodja forvaltningens
arbete med att minska sjukfranvaron. Utvecklingen av
sjukfranvaron foljs noga och avdelningen deltar i diskussioner med
forvaltningsledningen nér det giller analys av sjukfranvaron och
ovriga personalfragor.

Inkdps- och lokalfragor

Administrativa avdelningen ansvarar for inkdp inom
serviceforvaltningen och skdter huvuddelen av forvaltningens alla
inkOp. Vid behov genomfors direktupphandlingar.

Avdelningen ansvarar ocksa for lokalfragor som exempelvis
moblering och generell utformning av forvaltningens lokaler.
Avdelningen utgor kontakt for fastighetségare, forvaltare,
entreprendrer och leverantorer. I ansvaret ingar ocksa tecknande och
forvaltning av avtal samt kontakter och arbetsledning av
vaktmadstare, koksvardinna och lokalvard.

Avslutningsvis har avdelningen ett ansvar for att rapportera 1
stadens incidentrapporteringssystem, A, samt ett ansvar for det
systematiska brandskyddsarbetet, SBA, géillande dokumentation,
uppfoljning och kontroll.
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IT och telefoni

Administrativa avdelningen ansvarar for forvaltningens
overgripande IT- och telefonifragor. Avdelningen utgdr bestillare i
dessa fragor och ar forvaltningens kontakt gentemot
stadsledningskontoret och andra externa partnerns. Ett nira
samarbete bedrivs ocksd med olika aktdrer inom staden 1 dessa
fragor.

I uppdraget inom IT dr arbetsuppgifterna breda och innefattar
exempelvis att folja upp driftsleveranser, bestillning av utrustning
och behorigheter, uppgraderingar, administration av IT-system samt
samordning av datorutbyten. Avdelningen ansvarar ocksa for
forvaltningens IT-sékerhetssamordning och utgdér darmed
forvaltningens representant i stadens organisation for dessa fragor.

Vidare har avdelningen ett ansvar for att sdkerstélla att telefonin
inom forvaltningen fungerar tillfredsstéllande. Arbetet omfattar
exempelvis telefonisupport, bestidllning av abonnemang och
telefoner, hantering av svarsgruppslosningar samt reparation av
utrutning. Avdelningen har ocksa ett ansvar att stodja
verksamheterna med telefonistatistik samt rapportera
telefonistatistik till forvaltningsledningen.

Namndhandlingar, registratur och arkiv

Administrativa avdelningen ansvarar for att serviceforvaltningen
har ett vil fungerande diarium. Inom ramen for detta ska
inkommande och utgdende handlingar diarieforas och arkiveras
samt att en bedomning ska ske om de &r allménna eller
sekretessbelagda. Avdelningen ska ocksa tillhandahélla utbildning,
arbetsrutiner och lathundar 1 diarie- och arkivfragor.

Avdelningen ansvarar ocksa for all hantering av nimndhandlingar
inom forvaltningen. Detta inkluderar all planering infor och efter
nidmndsammantrddena. Vidare hanterar ocksa avdelningen arkivet
vilket innebdr ett ansvar for hanteringsanvisningar,
klassificeringsstrukturer och bevarandeforteckningen inom
forvaltningen. Hanteringen av forvaltningens officiellt inkommande
post och e-post skots ocksd av administrativa avdelningen vars
ansvar framst ar att registrera och fordela dessa.

Projektledning och verksamhetsutveckling

Administrativa avdelningen har ett uppdrag med avseende pa
projektledning och verksamhetsutveckling. Avdelningen ansvarar i
hog utstrackning for att projektleda projekt vilket omfattar
verksamhetsutveckling pa forvaltnings- och
verksamhetsovergripande niva. Projekt leds 1 enlighet med Lilla
Ratten, stadens modell {for projektstyrning. Inom ramen for detta
innefattar arbetet exempelvis kvalitetssdkring, dokumentation,
budgetberidkning, riskhantering samt ledning och styrning av
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projekt. Avdelningen ska ocksa bidra till att stodja forvaltningens
arbete med tjansteutveckling.

Tva storre arbeten bedrivs just nu inom ramen for detta
ansvarsomrade. Det ena arbetet &r att utreda en tjénst for aterbruk av
stadens mobler och inventarier. Projektet bendmns Stocket dterbruk.
Projektet ska skapa forutséttningar for att mobler och inventarier
som inte behdvs inom en verksamhet kan dverlétas till annan
verksamhet inom stadens organisation. Inom ramen for detta ska ett
pilotprojekt genomf6ras och utvirderas.

Det andra storre arbetet som bedrivs handlar om att
jamstélldhetsintegrera serviceforvaltningen. Arbetet ska skapa
forutsittningar for att jimstilldhetsperspektivet ska genomsyra
serviceforvaltningens verksamheter. Detta innebar exempelvis att
avdelningen ska samordna arbetet och ansvara for utbildning,
metodutveckling samt utarbetande och forankring av strategiska
dokument.

Systemforvaltning

Avdelningen ansvarar for systemforvaltningen av
serviceforvaltningens drendehanteringssystem, KCH. Arbetet leds
utifran F-guide som dr Stockholms stads modell {6r
systemforvaltning. Inom ramen for detta innefattar arbetet
exempelvis uppgradering, utbildning, support, hantering av
forvaltningsorganisation och forvaltningsplaner, utarbetande av
anvindarmanualer samt systemtester. For KCH ingér ocksd arbete
med behorighetsregistrering, licensuppfoljning, dokumentation och
kontinuerlig dialog med system- och driftleverantor.

Administrativa avdelningen ansvarar ocksé for att ansluta fler
verksamheter pa forvaltningen till KCH vilket innebér att leda ett
detaljerat krav- och utvecklingsarbete samt projektledning av
inforandet inom berérda verksamheter.

Vidare har avdelningen i uppdrag att systemforvalta Tyck till som
ar stadens gemensamma e-tjanst for synpunkts- och
klagomadlshantering. Inom ramen for detta ska avdelningen
exempelvis arbeta med uppgraderingar, tester, ombyggnader av
systemet samt utbilda och ansluta fler anvindare inom staden.

Uppfoljning

Administrativa avdelningen har foljande aktiviteter for malomréadet.
Aktivitet Startdatum Slutdatum

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
leda arbetet med lokalflytten av
kontaktcenter.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
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Aktivitet

Startdatum

Slutdatum

slutféra projekt Stocket
aterbruk.

Administrativa avdelningen ska
utveckla samarbetet mellan
Talkmap och coachning.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
leda arbetet med ett pilottest for
att inféra
jdmstalldhetsperspektivet i
forvaltningens modell for
bemotande.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
utbilda serviceférvaltningens
medarbetare i
jamstalldhetsintegrering, genus,
jamstalldhet och metoder for
jamstalldhetsanalyser.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
utarbeta en modell for att
inforliva jamstalldhetsanalyser i
forvaltningens tjansteutlatanden
till ndmnd.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
ansvara for uppstarten av GSIT
2.0 pa serviceférvaltningen.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
infora telefonisystemet call-
guide pa verksamhetsomrade
ekonomi.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
inféra IP-telefoni till call-guide.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
inféra softphone till call-guide.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
uppgradera Office 2010 till
Office 2016.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
avveckla den analoga telefonin
pa serviceforvaltningen.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
leda arbetet med att
uppgradera KCH.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
leda arbetet med att bygga om
Tyck till.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
ansluta fler anvandare inom
verksamhetsomradena
upphandling och 16n och
pension till KCH.

2017-01-01

2017-12-31

Administrativa avdelningen ska
etablera

2017-01-01

2017-12-31
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Aktivitet Startdatum Slutdatum

forvaltningsorganisation for
KCH och Tyck till.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
slutféra projekt Enkelt avhjalpta
hinder.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31

se Qver prismodellen fér de
Idneadministrativa tjansterna.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
lansera en ekonomihandbok pa
serviceforvaltningens
gemensamma samarbetsyta.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
folja upp serviceforvaltningens
arbete med lean.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
infora ett system for att hantera
serviceférvaltningens
behdrigheter i ekonomisystemet
Agresso.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
projektleda arbetet med
kommunikationsvagar, resurser
och arbetssatt for aldrefragor.

Mal

Administrativa avdelningen ska med utgangspunkt fran
serviceforvaltningens viardegrund erbjuda en god tillgidnglighet, ett
bra bemétande och en hog serviceniva.

Forvantat resultat

Kunderna ska uppleva att det ar latt att fa kontakt med
medarbetarna pa administrativa avdelningen. Vidare ska kunderna
uppleva att bemoétandet dr professionellt och samarbetsinriktat dir
medarbetarna har en hog serviceanda.

Arbetssatt
Administrativa avdelningen foljer de riktlinjer som Stockholms stad
har géllande tillgdnglighet som exempelvis e-postregler.

Avdelningen arbetar for att vara en kommunicerande organisation.
Medarbetarna strévar efter att dela information med varandra om
respektive ansvarsomraden och ddrmed ocksa skapa forutséttningar
for att 1 sd hog utstrdckning som mdjligt kunna hantera kundens
fragor. Avdelningen stottar varandra i arbetet for att kunna ge basta
mojliga service till kunden.

Avdelningen tar ansvar for omvirldsbevakning och
kompetenshdjande insatser inom respektive ansvarsomraden. Med
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utgdngspunkt frén vardegrunden arbetar avdelningen tillsammans
for att mota kunden med arbetsgliddje och skapa goda resultat.

Uppfoljning

Administrativa avdelningen har foljande aktiviteter for malomradet.
Aktivitet Startdatum Slutdatum

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31

genomféra en kundenkat utifran
tillganglighet, bemdétande och
behov.

U  Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
marknadsféra avdelningen
inom serviceforvaltningen.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
undersdka maojligheten att
I6pande utge gemensam
information fran avdelningen till
serviceforvaltningen.

U Administrativa avdelningen ska  2017-01-01 2017-12-31
utarbeta rutiner for hur
avdelningen pa basta satt kan
sakerstalla att kritiska
arbetsuppgifter hanteras vid
franvaro.

Resursanvandning

Resursanvindningen utgdr fran hur avdelningen nyttjar sina resurser
utifran kompetens, system, kommunikation och budget.

Kompetens

Avdelningschefen och medarbetarna ska i samrad folja hur den
egna kompetensen dverensstimmer med vad som krivs for att
genomfora arbetsuppdragen. Om behov finns av
kompetensutveckling ska detta skyndsamt tillgodoses. For att bidra
till att verksamheten fungerar sé effektivt som mgjligt och
resurserna anvinds pa ett bra sitt ska medarbetarna stotta varandra 1
arbetet. Vid exempelvis kortvarig frdnvaro ska medarbetarna, dér sa
ar mojligt, utféra varandras arbetsuppgifter. En viktig del for
medarbetarnas kompetensutveckling och erfarenhetsutbyte ér
nitverk. Medarbetarna pa avdelningen deltar i ndtverk for olika
ansvarsomraden som exempelvis IT- och informationssidkerhet och
HR-fragor.
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System

Medarbetarna ansvarar for den egna systemanvandningen inom de
olika ansvarsomradena. Exempel pé system som anvidnds inom
avdelningen ar Agresso, Diabas, KCH och ILS-webben. Systemen
ska anvéndas effektivt och kompetensutveckling ska erbjudas om sa
behovs. Avdelningen kan ocksd inom ramen for sina
uppdragsomraden bidra till att underlétta anvéindningen av olika
system inom forvaltningen. I vissa fall deltar ocksa medarbetare i
utvecklingsarbeten for systemen.

Kommunikation

Administrativa avdelningen anviander de kommunikationssystem
som Stockholms stad erbjuder. Exempel pé detta &r telefon, e-post,
samarbetsytor och Skype. Kunder ska snabbt och enkelt kunna n&
avdelningen och information ska kommuniceras tydligt. Moten ska
vara vil forberedda dar kommunikationen dr genomtinkt och tydlig.
Medarbetarna deltar ocksa 1 hog utstrackning péd andra avdelningars
ordinarie moten for att informera och utbilda om aktuella fragor.

Budget

Avdelningens budget omfattar personalkostnader samt ovriga
kostnader for planeringsdagar och for kompetensutveckling.
Kostnaden for administrativa avdelningen under 2017 beridknas
uppgé till cirka 10 400 000 kronor varav cirka 10 171 000 kronor
omfattar 16nekostnader.

Medarbetarna

P& administrativa avdelningen ska en god arbetsmiljé kdnnetecknas
av samarbete och ett gemensamt ansvar. Som riktmérke for
avdelningens arbetsmiljoarbete finns bland annat personalpolicyn 1
Stockholms stad och arbetsmiljoverkets foreskrift om organisatorisk
och social arbetsmiljo. Med utgédngspunkt fran den sistnimnda ska
maél for arbetsmiljoarbetet utarbetas for serviceférvaltningen.

For att frimja hélsan har administrativa avdelningen en flexibel
arbetstid. Medarbetarna uppmuntras ocksa att anvénda sin
friskvérdsersittning och friskvardstimme om arbetet s tillater. Vid
eventuell sjukfranvaro ska avdelningschefen vara aktiv i
kontakterna under padgdende sjukfranvaro. Malsdttningen for
sjukfrdnvaron under 2017 &r 2,5 % for administrativa avdelningen.

Med utgangspunkt fran den arliga medarbetarenkiten i Stockholms
stad kommer avdelningen under 2017 att identifiera
forbattringsomraden utifran medarbetarnas upplevda arbetsmiljo.
Detta konkretiseras i en handlingsplan som kommer att genomforas
och foljas upp fortlopande under éret.

Under 2017 forvéntas det inte ske nigra betydande fordndringar vad
giller personalbehovet pa administrativa avdelningen. Behovet av
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kompetensutveckling tillgodoses framst med utgangspunkt fran den
planering som sker i samband med de arliga medarbetarsamtalen.

Fragor om serviceforvaltningens vision, verksamhetsidé och
véirdegrund halls aktuellt genom exempelvis arbetsplatstréffar och
avdelningens handlingsplan utifrdn medarbetarenkéten.

Avdelningens arbete utifran servicenamndens jamstalldhets-
och mangfaldsplan

Serviceforvaltningens jamstélldhets- och méngfaldsplan utgor ett
viktigt styrdokument for avdelningen. Planen tar upp
arbetsforhallanden, rekrytering och lonefragor och
avdelningschefen har ett sérskilt ansvar att sékerstélla att planens
intentioner fullf6ljs pd avdelningen.

Administrativa avdelningen ska under 2017 fa en introduktion till

jamstélldhet och minskliga réttigheter. Syftet med detta &r att 6ka

kunskapen inom dessa omraden men ocksa fa en forstaelse for hur
detta kan anvidndas inom verksamheten.

Utveckling

Avdelningschefen och medarbetarna ansvarar for att fortlopande
identifiera utvecklingsbehov och genomfora forbéttringar inom
avdelningens ansvarsomriden. Utgangspunkterna for detta dr de
resultat som uppnds, behoven hos kunder samt den generalla
utvecklingen inom ansvarsomradena. Utvecklings- och
forbattringsomraden identifieras ocksé nér avdelningen gemensamt
foljer upp och analyserar avdelningens forvéntade resultat i
forhéllande till mal och aktiviteter. Detta gors i samband med
tertialrapporterna och arsredovisningen.

Ovrigt
Ovrigt innefattar avdelningens arbete utifrén stadens miljoprogram,
riskhantering och internkontroll.

Enhetens miljdarbete utifran stadens miljdprogram
Servicendmndens miljohandlingsplan inklusive resepolicy utgor
riktlinjer for administrativa avdelningen arbete. I detta arbete
beaktas exempelvis inkdp, tjénsteresor, energiforbrukning och
atervinning. Avdelningen strivar efter ett forhallningssatt som utgér
frén en héllbar livsmiljo.

Riskhantering och internkontroll

Enligt servicendmndens plan for internkontroll med vésentlighets-
och riskanalys har administrativa avdelningen ett sérskilt ansvar for
tvd granskningsomréden inom serviceforvaltningen. Dessa omréden
ror informationssékerhet och budget- och uppfoljningsprocessen.
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Nir det avser informationssdkerhet ska administrativa avdelningen
kontrollera att rétt personer har rétt behorigheter pa
serviceforvaltningen. Nér det avser budget- och
uppfoljningsprocessen ska avdelningen kontinuerligt kontrollera
och f6lja upp prognos, intékter och kostnader. Det yttersta ansvaret
for att genomfora och folja upp detta har avdelningschefen.



