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Inledning

Ansvarsomrade och omfattning

Administrativa avdelningen &r servicefdrvaltningens interna administration. Kunden till
avdelningen utgdrs framst av serviceforvaltningens chefer och medarbetare men ocksa i
forekommande fall forvaltningar och bolag inom Stockholms stad.

Avdelningen ska ge namnd, forvaltningsledning och verksamheten stdd och service,
samordna forvaltningsévergripande fragor samt ta fram, utveckla och forvalta
forvaltningsgemensamma processer och ta fram riktlinjer och rutiner fér dessa. Avdelningen
ska ocksa arbeta for att forvaltningen foljer och inforlivar gallande lagstiftning, reglementen
och policys, samt folja upp att sa sker.

Avdelningens ansvarsomraden ar breda och omfattar manga fragor. Exempel pa detta ar
registratur, budget- och planeringsarbete, ekonomiuppféljning, internkontroll, HR-fragor, IT,
telefoni, lokal- och inkopsfragor, vaktmasteri, systemforvaltning samt bemotandefragor.

Organisation
Administrativa avdelningen har 15 medarbetare varav en &r projektanstalld.
Enhetens mal

Malen for administrativa avdelningen beskrivs utifran mal, forvantat resultat, arbetssatt och
uppféljning.

Mal
Administrativa avdelningen ska strategiskt och operativt driva fragor inom sina

ansvarsomraden for att bidra till att uppfylla malen inom Stockholms stad och
servicenamnden.

Administrativa avdelningen ska samordna, utveckla och hdja kvaliteten och effektiviteten
inom de administrativa processerna inom servicefdérvaltningen.

Forvantat resultat

Kunderna ska uppleva att de far ett sakkunnigt och effektivt stod som bidrar till att mal, beslut
och policys genomfars och uppnas.

Kunderna ska uppleva att de far ett sakkunnigt och tillgangligt stod i de vardagliga
processerna.

Kunderna ska uppleva att deras verksamhet far ett professionellt stod for att identifiera och
utveckla forbattringsatgarder.

Det forvantade resultatet féljs upp genom den interna kundundersékning som genomfors
arligen.

Arbetssatt

Administrativa avdelningen tar ansvar for omvarldsbevakning och kompetensutveckling inom
respektive ansvarsomrade. Avdelningen har ett samarbetsvilligt och kommunicerande
forhallningssatt dar det ar en sjalvklarhet att stodja serviceforvaltningens verksamheter.

Administrativa avdelningen delar med sig av sin kompetens och kunskap inom respektive
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ansvarsomrade. Avdelningen samarbetar internt for att bidra till helheten genom att samarbeta
kring sakfragor i mindre kluster for att ge varandra tillgang till stod i de egna
arbetsprocesserna samt att samla den sakkunskap som medarbetarna harfér att bidra till
forvaltningens mal och utveckling.

Vidare ansvarar avdelningen for ett 6vergripande utvecklingsarbete inom varje
ansvarsomrade. Arbetet inom ansvarsomradena har sin utgangspunkt i gallande regler, lagar,
forordningar eller policys. | ansvarsomradet ingar det att vara behjalplig med rad och stod till
chefer och medarbetare pa serviceférvaltningen. Framtagna forvaltningsinterna rutiner
kommuniceras via forvaltningens samarbetsyta och informationstillfallen.

Det kan dven utifran ansvarsomradet vara aktuellt med att stodja forvaltningen med underlag
genom utredningar, statistikuppgifter, ekonomiska sammanstéliningar och berékningar och
annat beslutsunderlag. Aven andra administrativa uppgifter, som exempelvis att sammanstilla
statistik, administrera gemensamma utbildningssatsningar, féra protokoll och
minnesanteckningar, kan férekomma.

Ekonomi och controlling

Avdelningen ansvarar for serviceforvaltningens redovisning och ar darmed ocksa ansvarig for
att utarbeta delars- och arsbokslut. Vidare ansvarar avdelningen for sammanstallning av
forvaltningens budget, manads- tertialrapporter till namnd och stadsledningskontoret.
Ansvaret omfattar dven att ta fram interna rutiner inom ekonomiomradet, uppratthalla
forvaltningens kodplan, dokumentation av lokal uppsattning av ekonomisystemet samt viss
behdrighetshantering i Agresso. Aven att analysera och folja upp det ekonomiska utfallet for
forvaltningen under aret ingar i ansvaret.

Administrativa avdelningen har i uppdrag att ta fram och félja upp statistik, jamforelsetal,
volymer och verksamhetsmatt, dar volymerna ligger till grund for forvaltningens debitering.
Detta ska redovisas for namnd och forvaltningsledning samt anvéndas som grund for
debitering och uppfoljning. Avdelningen ska ocksa i samrad med férvaltningsledningen och
verksamhetsomradena utarbeta forslag pa prismodeller, prislista, granssnitt samt forandringar
i serviceavtal. | uppdraget ingar ocksa att genomfora en viss benchmarking for priser och
volymer gentemot andra verksamheter samt att genomféra och folja upp en del av
forvaltningens internkontroll.

HR-fragor och Bemétandearbete

Administrativa avdelningen ansvarar for 6vergripande arbetsgivarfragor pa
serviceforvaltningen. Arbetsuppgifterna &r breda och innebér bland annat att samordna
I6nerevisionen, introduktion for nyanstallda, jamstalldhets- och méangfaldsarbete,
kompetensforsorjningplanering samt stod till forvaltningsledning och chefer i fragor kring
rehabilitering, rekryteringsprocessen, samverkan, arbetsmiljo och forhandlingar. | HR-
ansvaret ingar ocksa uppdraget att utgora kontakt gentemot foretagshalsovarden och att
administrera stadens incidentrapporteringssystem, IA,

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 nar det géller analys av sjukfranvaron och 6vriga personalfragor.

Administrativa avdelningen ansvarar for férvaltningens arbete med bemétande.
Utgangspunkterna for detta ar utbildning och coachning. Avdelningen ska darmed erbjuda
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utbildningar i bemétande for goda samtal som syftar till att effektivisera kommunikationen
och samtalsprocessen mellan olika parter.

Avdelningen erbjuder coachning for medarbetarna i deras méte med kunden. Detta innebar
exempelvis medlyssning med individuell aterkoppling pa telefonsamtal samt individuell
aterkoppling pa kommunikation via e-post. Medarbetarna erbjuds aven mojlighet till
gruppcoachning. Avdelningen ska ocksa lopande utvardera och utveckla coachningen.

Inkops- och lokalfragor

Administrativa avdelningen skoter huvuddelen av forvaltningens alla inkép. Vid behov
genomfors direktupphandlingar.

Avdelningen ansvarar for lokalfragor som exempelvis méblering och generell utformning av
forvaltningens lokaler. | det ansvaret ingdr att vara kontakt for fastighetsagare, forvaltare,
entreprendrer och leverantorer. | ansvaret ingar ocksa tecknande och forvaltning av avtal samt
kontakter och arbetsledning av koksvard och lokalvard.

Administrativa avdelningen ansvarar for forvaltningens internservice. Internservice bemannas
med tva vaktmastare. | uppdraget ingar post-och godshantering, pafylining av
kontorsmaterial, kaffemaskiner och andra vanligt férekommande vaktmaésteriuppdrag.
Bestallning av forbruknings- och stadmaterial. Ansvar och iordningstallande av forrad och
lagerutrymmen. Moblering och flyttar av mdbler.

Avdelningen ansvarar for det systematiska brandskyddsarbetet, SBA, géllande
dokumentation, uppféljning och kontroll.

IT /telefoni och systemférvaltning

Administrativa avdelningen ansvarar for forvaltningens 6vergripande IT- och telefonifragor.
Avdelningen utgor bestéllare i dessa fragor och ar forvaltningens kontakt gentemot
stadsledningskontoret och andra externa partnerns. Ett nara samarbete bedrivs ocksa med
olika aktorer inom staden i dessa fragor.

| uppdraget inom IT &r arbetsuppgifterna breda och innefattar exempelvis att félja upp
driftsleveranser, bestallning av utrustning och behdrigheter, uppgraderingar, administration av
IT-system samt samordning av datorutbyten. Avdelningen ansvarar ocksa for forvaltningens
IT-sékerhetssamordning och utgdr férvaltningens representant i stadens organisation for dessa
fragor. Ansvar for systemforvaltning av forvaltningens tekniska plattform for
aterbruksprojektet Stocket.

Vidare har avdelningen ett ansvar for att sédkerstélla att telefonin inom férvaltningen fungerar.
Arbetet omfattar exempelvis telefonisupport, bestalining av abonnemang och telefoner,
hantering av svarsgruppsldsningar. Ansvaret inkluderar dven framtagning av
anvandarmanualer, utbildning, behdrighetsregistrering och licensuppfdéljning.

Avdelningen ansvarar for systemforvaltning av serviceférvaltningens drendehanteringssystem
KCH. Inom ramen for detta innefattar arbetet exempelvis I6pande forvaltningsarbete,
kravhantering, utveckling, test och testledning. Ansvaret inkluderar dven
behorighetsregistrering, licensuppféljning, utarbetande av anvdndarmanualer samt utbildning
och support. Fokus under aret kommer vara fortsatt arbete med forvaltningsorganisationen
och hur KCH kan anvandas for verksamhetsutveckling.
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Namndadministration, registratur och arkiv

Administrativa avdelningen ansvarar for att serviceférvaltningen har ett vél fungerande
diarium. Inom ramen for detta ska inkommande och utgaende handlingar diarieforas och
arkiveras samt att en beddmning ska ske om de &ar allménna eller sekretessbelagda.
Avdelningen ska ocksa tillhandahalla utbildning, arbetsrutiner och lathundar i diarie- och
arkivfragor.

Avdelningen ansvarar ocksa for all hantering av namndhandlingar inom forvaltningen. Detta
inkluderar planering och utskick infor och publicering efter namndsammantradena. Vidare
hanterar ocksa avdelningen forvaltningens arkiv vilket innebér ansvar for
hanteringsanvisningar, klassificeringsstrukturer och bevarandeforteckning inom
forvaltningen. Hanteringen av foérvaltningens officiellt inkommande post och e-post skots
ocksa av administrativa avdelningen vars ansvar framst ar att registrera och fordela dessa.

Projekt Stocket Aterbruk

Avdelningen fortsatter leda det stadsovergripande projektet Stocket Aterbruk under forsta
halvaret 2019

Projektet har sedan projektstarten i maj 2017 visat pa goda resultat inom cirkular ekonomi
vilket omfattar hallbar ekonomi, miljomassig hallbarhet och social hallbarhets. Avdelningens
mal ar att forbattra resultaten ytterligare under varen.Via Stocket-webben annonseras tusentals
overblivna mobler och inventarier ut som inte behdvs inom en verksamhet for att sedan bokas
av en annan verksamhet inom stadens organisation. Avdelningen ansvarar for projektledning,
systemforvaltning, webb, support for anvandare, marknadsforing, rapportering m.m. Projektet
ar bemannat med en projektledare under varen. Dérutéver bidrar
arbetsmarknadsforvaltningen, Stockholm Vatten och Avfall, miljéférvaltningen
fastighetskontoret och stadsdelsforvaltningar med resurser.

Projektet ska under varen utvarderas i en slutrapport och éverlamnas for beslut om en
eventuell permanent verksamhet. Projekt Stocket aterbruk har effektmal att minska stadens
utgifter for inkop av nya mobler och genom det bidra till flera miljomal. Avdelningen ska
berdkna stadens minskade utgifter for inkdp av nya mébler (mnkr) i och med att mébler
aterbrukas i storre utstrackning. Miljomal som ska redovisas ar 6kat aterbruk (antal
férmedlade mébler m.m, utebliven uppkomst av avfall (ton) och uteblivna utsléapp av
vaxthusgaser (ton CO2eg, koldioxidekvivalenter).
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KF:s inriktningsmal:
1. En modern storstad med mojligheter och valfrihet for alla

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.1 | Stockholm &r méanniskor sjalvforsérjande och vagen till arbete och
svenskkunskaper ar kort

Namndmal:
Forvaltningsdvergripande samordning skapar mojligheter for att kunna erbjuda
praktikplatser, Stockholmsjobb och feriejobb som &r meningsfulla.

Forvantat resultat

Praktikplatser, Stockholmsjobb och feriejobb som ar meningsfulla skapar ett forsta steg in pa
arbetsmarknaden och vacker samtidigt intresse for staden som arbetsgivare. Med
forvaltningsovergripande samordning finns mojligheter att kunna erbjuda fler kvalitativa
arbetsuppgifter, skapa viktiga meriter, kontakter och motivation. Samordningen ger en
helhetshild av de arbetsuppgifter som olika verksamhetsomraden kan erbjuda och majliggor
for skraddarsydda l6sningar.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Administrativa avdelningen tar i samrad med verksamhetsomradena fram 2019-01-01 2019-06-30
en strategi for samordning av feriejobb inom forvaltningen.

Administrativa avdelningen tar i samrad med verksamhetsomradena fram 2019-01-01 2019-06-30
en strategi fér samordning av genomtankta erbjudanden som kan erbjudas
for Stockholmsjobb.

Administrativa avdelningen tar i samrad med verksamhetsomradena fram 2019-01-01 2019-06-30
en strategi for samordning av praktikplatser inom forvaltningen.

Enhetsmal:
Att serviceforvaltningen erbjuder feriearbeten, stockholmsjobb samt praktikplatser
med god kvalitet

Aktivitet Startdatum Slutdatum

| samarbete med verksamhetsomradena ta fram en strategi. Etablera 2019-01-31 2019-06-30
samarbete med jobbtorg stockholm.

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
1.2. Stockholm ar en trygg, saker och valskott stad att bo och vistas |

Namndmal:
Verksamheten fungerar andamalsenligt aven vid oonskade handelser.

Forvantat resultat

N&mndens aktiva arbetsmiljoarbete och sékerhetsarbete skapar sékra och trygga arbetsmiljoer
for medarbetarna. Namndens kunder och brukare ska kanna tillit till att verksamheten
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fungerar andamalsenligt aven vid oonskade handelser och att information behandlas séakert
enligt gallande lagar och riktlinjer.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
En kontinuitetsplan tas fram for férvaltningen. 2019-01-01 2019-06-30
Forvaltningen ska sékerstélla och férdjupa medarbetarnas kunskap om 2019-01-01 2019-12-31
GDPR, informationssékerhet samt hantering av allménna handlingar.
Forvaltningens arbetsmiljdarbete utfors i enlighet med fastlagda rutiner. 2019-01-01 2019-12-31
Nyckelpersoner p& forvaltningen utbildas i informationssakerhet och 2019-01-01 2019-12-31
dataskydd.

Enhetsmal:

Att avdelningen har en hdg informationssakerhet

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Forbattra rutiner for behdrighetshantering av IT tjanster 2019-01-31 2019-12-31

Fortydliga organisationen kring informationsséakerhet inom forvaltningen 2019-01-31 2019-12-31

Vidareutveckla processen for bank ID for Callguide 2019-01-31 2019-12-31

Atgérder efter informationssékerhetsklassningar i KCH och Callguide 2019-01-31 2019-12-31
Enhetsmal:

Att serviceforvaltningen erbjuder en trygg och séker arbetsplats

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Utveckla rutinerna for det systematiska brandskyddsarbetet 2019-01-31 2019-12-31

KF:s inriktningsmal:
2. En hallbart vaxande och dynamisk storstad med hog tillvaxt

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
2.5. Stockholm ar en hallbar stad med en god livsmiljo

Namndmal:
Med god planering skapas forutsattningar for resurseffektiva kretslopp som
gynnar miljon.

Forvantat resultat

For att lyckas med en 6kad resurshushallning maste det vara latt att gora ratt for
forvaltningens medarbetare. Systemen for avfallshantering och aterbruk ska vara
lattillgangliga och uppfattas som effektiva.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

For att minska nyttjandet av plastprodukter tas plastmuggar bort fran 2019-01-01 2019-12-31
vattencisternerna och antalet papperskorgar minskas

Forvaltningen ska i samarbete med fastighetsagaren utreda mojligheterna 2019-01-01 2019-06-30
att sortera matavfall
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Enhetsmal:
Att nyttjandet av projekt Stocket fortsatter att 6ka inom staden under projekttiden.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Fortsatta marknadsfora aterbrukstjansten Stocket till férvaltningar och 2019-01-01 2019-06-30
bolag for att 6ka aterbruk av mébler mm och for att tjansten ska nyttjas av
fler forvaltningar och bolag.

Enhetsmal:
Att presentera en slutrapport 6ver projekt Stocket.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Ta fram en slutrapport for projekt Stocket dar effektmalet att minska 2019-01-31 2019-03-31
stadens utgifter for inkép av mobler mm redovisas

KF:s inriktningsmal:
3. En ekonomiskt hallbar och innovativ storstad for framtiden

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.1. Stockholm har en budget i balans och langsiktigt hallbara finanser

Namndmal:

Namnden effektiviserar stadens administrativa funktioner genom att vara ett
kompetenscentrum som erbjuder ett brett utbud av verksamhetsstodjande
tjanster och service till stadens forvaltningar och bolag.

Forvantat resultat

Kundundersokningarna visar att forvaltningens kunder har ett hogt fortroende for
verksamheternas formaga att leverera stod och service inom ramen for uppdraget som
motsvarar behoven. Relationen med processdgarna préaglas av fértroende och samverkan.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Administrativa avdelningen ska goéra en dversyn av manuell 2019-01-01 2019-06-30
debiteringsprocess i syfte att skapa enhetlighet och férenkling samt 6ka
andelen automatiska och digitala uppféljningsprocesser.

Enhetsmal:

Administrativa avdelningen tillhandahaller val fungerande stodtjanster
Aktivitet Startdatum Slutdatum
Genomfora en intern kundundersdkning inom serviceforvaltningen 2019-01-31 2019-12-31
Genomfora inférandet av Gemensam IT 2.0 2019-01-31 2019-12-31
Inft‘)ra_nyt_t arendehanteringssystem, E-doc och kompetensutveckla inom 2019-01-31 2019-12-31
organisationen
Utreda mdjlighet att méata svarstid vid mejlhanteringen i KCH 2019-01-31 2019-12-31
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Enhetsmal:
Serviceforvaltningen har ett val fungerande stod till medarbetare i bemo6tandefragor

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Kravstélla upphandling av bemétandeutbildning tillsammans med 2019-01-31 2019-05-31
forvaltningens verksamheter.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.2. Stockholm anvander skattemedlen effektivt till storsta nytta for
stockholmarna

Namndmal:
Namnden ar en attraktiv arbetsgivare som erbjuder en halsoframjande
arbetsplats.

Forvantat resultat

Genom ett aktivt arbetsmiljoarbete med tydliga och gemensamma rutiner foljs arbetsmiljo-
och sjukfranvaro upp for en minskad sjukfranvaro. Gemensamma utbildningssatsningar
skapar dkad kompetens och trivsel pa arbetsplatsen.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Forvaltningen ska hoja kompetensen bland chefer att arbeta med tidiga 2019-01-01 2019-12-31
signaler pa ohalsa samt arbetsinriktad rehabilitering.

Forvaltningen ska ta fram och fortydliga férvaltningsgemensamma 2019-01-01 2019-06-30
arbetsmiljorutiner med regelbundna undersoékningar och uppféljning av
arbetsmiljdarbetet

Forvaltningen ska utveckla det framjande och férebyggande 2019-01-01 2019-12-31
arbetsmiljdarbetet.

Enhetsmal:
Pa serviceforvaltningen finns ett val fungerande systematiskt arbetsmiljoarbete

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Arbeta fram gemensamma mallar fér medarbetarsamtal. 2019-01-31 2019-08-31
Skapa ett arshjul samt uppdatera rutiner kring de olika delarna i 2019-01-31 2019-12-31
arbetsmiljdarbetet i enlighet med SAM.

Utveckla introduktionsrutiner for nya medarbetare i en webbaserad 2019-01-31 2019-12-31
introduktion.

Vidareutveckla arbetet med sjukfranvaro och rehabilitering med 2019-01-31 2019-12-31

kompetensutveckling for chefer.

Vidareutveckla forvaltningens arbete med lénekriterier 2019-01-31 2019-05-31
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Namndmal:
Serviceforvaltningen ar en innovativ organisation som utvecklar kvaliteten
genom ett systematiskt forbattringsarbete.

Forvantat resultat

Genom att systematiskt arbeta med verksamhets- och processutveckling och tillvarata
digitaliseringens mojligheter 6kar effektiviteten i tjanster och service. Forvaltningens arbete
med att utreda robotiseringens effekter synliggors i en strategi och plan for framtida
robotiseringsarbete.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Forvaltningen ska ta fram en strategi som inkluderar en metod for business  2019-01-01 2019-06-30
case for forvaltningens digitaliseringsarbete.

Enhetsmal:
Ta fram forslag for en ny teknisk plattform for Stocket aterbruk

Aktivitet Startdatum Slutdatum

| samarbete med SLK och Tieto ta fram och presentera en effektiv digital 2019-01-01 2019-03-31
administration for Stocket aterbruk

Uppfoljning av ekonomi
Resursanvandning

Budget 2019

Administrativa avdelningen ansvarar for forvaltnings budget och prognosprocess.
Avdelningen far in budget och prognosvarden fran samtliga verksamheter genom
inmatningsmaller i Excel. Man har d&ven manatliga moten med verksamheterna for att fanga
upp samtliga budgetavvikelser. Avvikelserna sammanstalls, godkénns av forvaltningschef och
rapporteras in till Stadsledningskontoret.

Ar 2019 férvéntas administrativa avdelningens personalkostnad uppga till 10,9 Mnkr.
Avdelningen ansvarar aven for och foljer upp storre delen av forvaltningens
gemensammakostnader som t.ex. lokalkostnader, it och telefonikostnader m.m. Budget 2019
for dessa kostnader uppgar till 36,3 mnkr.

For att fa en battre kontroll och éverblick av de gemensammakostnaderna har avdelningen
2019 foréndrat dess styrning. Tidigare anvéndes endast kostnadsstalle 202 (Gemensamma
kostnader Serviceforvaltningen) vilket férsvérade avdelningens budgetuppféljning. Ar 2019
kommer dven kostnadsstélle 203 (Lokaler och inventarier) och 204 (IT och Telefoni) att
anvandas. For att forenkla budgetféljsamheten ytterligare har avdelningen dkat detaljeringen
av kostnadsslag i budget och i redovisningen.
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