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Inledning

Ansvarsomriade och omfattning

Administrativa avdelningen ar serviceforvaltningens interna administration. Kunden till
avdelningen utgors frimst av forvaltningens chefer, nimnd och forvaltningsledning,
medarbetare och 1 forldngningens ndmndens uppdragsgivare och kunder. Avdelningen ska ge
stod och service, samordna forvaltningsdvergripande fragor samt ta fram, utveckla och
forvalta forvaltningsgemensamma processer och ta fram riktlinjer och rutiner for dessa.
Avdelningen ska ocksé arbeta for att gillande lagstiftning, reglementen, program, policys och
riktlinjer inforlivas i forvaltningen och verka for att verksamheterna foljer dessa, samt folja
upp att sa sker.

Organisation

Administrativa avdelningen har 13 medarbetare och leds av en administrativ chef.
Mal

Administrativa avdelningen ska strategiskt och operativt driva frdgor inom sina
ansvarsomraden for att bidra till att uppfylla méalen inom Stockholms stad och

servicendmnden. Administrativa avdelningen ska samordna, utveckla och hoja kvaliteten och
effektiviteten inom de administrativa processerna inom serviceforvaltningen.

Forvantat resultat

Kunderna ska uppleva att de far ett sakkunnigt och effektivt stod som bidrar till att nimndens
mal och aktiviteter uppnds. Kunderna ska dven uppleva att de far ett sakkunnigt och
tillgéngligt stod 1 de vardagliga processerna samt att deras verksamhet far ett professionellt
stod for att identifiera och utveckla forbattringsatgirder.

Arbetssitt

Administrativa avdelningen tar ansvar for omvérldsbevakning och kompetensutveckling inom
respektive ansvarsomrade. Avdelningen har ett samarbetsvilligt och kommunicerande
forhallningssitt dar det dr en sjilvklarhet att stodja serviceforvaltningens verksamheter.
Administrativa avdelningen delar med sig av sin kompetens och kunskap inom respektive
ansvarsomrade.

Avdelningen ansvarar for ett overgripande utvecklingsarbete inom varje ansvarsomrade.
Arbetet inom ansvarsomradena har sin utgangspunkt i géllande regler, lagar, forordningar
eller policys.

I ansvarsomradet ingér det att vara behjilplig med rad och stdd till chefer och medarbetare pa
serviceforvaltningen. Framtagna forvaltningsinterna rutiner kommuniceras via forvaltningens
samarbetsyta och informationstillfillen. Avdelningen stddjer forvaltningen med underlag
genom utredningar, statistikuppgifter, ekonomiska sammanstéillningar och berdkningar och
annat beslutsunderlag. Aven andra administrativa uppgifter, som exempelvis att administrera
gemensamma utbildningssatsningar och allmén administration férekommer. Avdelningen har
traffat overenskommelser med forvaltningens verksamheter for intern avtalsuppfoljning, viss
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personal- och ekonomiadministration samt kommunikationsinsatser.
Ekonomi och controlling

Avdelningen ansvarar for serviceforvaltningens redovisning och dr ddrmed ocksé ansvarig for
att utarbeta delérs- och arsbokslut. Vidare ansvarar avdelningen for sammanstillning av
forvaltningens budget, ménads- tertialrapporter till ndmnd och stadsledningskontoret.
Avdelningen ér ocksa delaktig 1 nimndens flerarsplan. Ansvaret omfattar dven att ta fram
interna rutiner inom ekonomiomrédet, uppratthlla forvaltningens kodplan. Avdelningen
ansvarar for att analysera och folja upp det ekonomiska utfallet for forvaltningen under aret
samt viss behdrighetshantering 1 Agresso.

Administrativa avdelningen har i uppdrag att ta fram och f6lja upp statistik, jamforelsetal,
volymer och verksamhetsmatt. Detta anvdnds som grund for debitering och uppf6ljning.
Avdelningen ska ocksa 1 samrad med forvaltningsledningen och verksamhetsomradena
utarbeta forslag pd prismodeller, prislista, granssnitt samt fordndringar i serviceavtal. |
uppdraget ingar ocksé att genomfora en viss benchmarking for priser och volymer gentemot
andra verksamheter.

HR-fragor

Administrativa avdelningen ansvarar for dvergripande arbetsgivarfragor pa
serviceforvaltningen, leder och samordnar arbetet med forvaltningens strategiska HR arbete
och uppf6ljning av detta. Uppdraget innebér bland annat att samordna l6nerevisionen,
introduktion for nyanstéllda, jamstélldhets- och méngtaldsarbete, kompetensforsdrjning och
utbildningar samt stdd till forvaltningsledning och chefer i fragor kring rehabilitering,
rekryteringsprocessen, samverkan, arbetsmiljo, arbetsrétt och forhandlingar. I HR ansvaret
ingar ocksa uppdraget att utgdra kontakt gentemot foretagshélsovirden och att administrera
stadens incidentrapporteringssystem, [A.

Inkopsfragor

Administrativa avdelningen skoter huvuddelen av forvaltningens alla inkdp. Det innebir att
avdelningen ansvarar for forvaltningens inkdpsprocesser och att dessa foljer stadens riktlinjer.
Tillsammans med Upphandling och inkop ansluts lokalt avtalade leverantorer i
inkopssystemet. Administrativa avdelningen foljer ocksa upp nyttjandegraden i
inkdpssystemet och informerar forvaltningen och leverantorer vid felaktig hantering.

Internservice och lokalfragor

Avdelningen ansvarar for forvaltningens verksamhetslokal. I det ansvaret ingér att vara
kontakt till fastighetsdgare, forvaltare, entreprendrer och leverantdrer samt for generell
utformning och utveckling av forvaltningens lokal. I ansvaret ingar ocksa tecknande och
forvaltning av avtal rérande lokalen samt stdd och service i administrativa processer.
Dérutover ansvara for lokalens fysiska sdkerhet dir b.la rondering, larm, 1as och det allménna
skalskyddet ingar. Avdelningen ansvarar for det systematiska brandskyddsarbetet, SBA.

Internservice dr en del av den administrativa avdelningen och ansvarar for allt praktiskt i
lokalen, sdsom post-och godshantering, pafyllning av kontorsmaterial, kaffemaskiner, frukt,
bestéllning av forbruknings- och stddmaterial och andra vanligt férekommande uppdrag.
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Internservice ser till att arbetsplatser och métesrum &r iordningstéllda och vil fungerande.
Internservice tillhandahéaller ocksa administrativt stod till chefer och medarbetare pa
forvaltningen.

Dérutover avlastar internservice verksamheterna genom att forbereda kaffevagnar, bestilla
fikabrdd och blommor till méten, avtackningar och annat pd forvaltningen. Internservice
sdljer ocksa tjanster till ett par forvaltningar och bolag utanfor var egen forvaltning.

Informationshantering, arkiv och nimndadministration samt dataskydd

Administrativa avdelningen ansvarar for serviceférvaltningens arkiv- och
informationshantering samt dataskyddsarbete. Inom ramen for detta tillhandahéaller
avdelningen utbildningar, radgivning och styrning i fragor inom dessa omraden.

I avdelningens uppdrag ingér bland annat foljande:

e Framtagande och administration av serviceavtal och tilliggsdverenskommelser samt
stoddokument for detta.
e Diarieforing och registrering av allménna handlingar.

e Bevakning och hantering av post som inkommer till serviceférvaltningens officiella
funktionsbrevlada.

e Overgripande ansvar for dataskydd och dataskyddsfragor, inklusive bevakning av
funktionsbrevlada for dataskydd.

e Utveckla och underhélla styrande och stodjande dokument inom ansvarsomradena.

e Administration av servicenimndens sammantrdden, sdsom planering, utskick,
protokollforing, anslag och publicering.

Avdelningen samarbetar ocksa med utvecklingsavdelningen i gemensamma
informationssédkerhetsfragor.

Internkontroll
Avdelningen svarar for att nimndens system for internkontroll revideras arligen samt att

samordna och f6lja upp den interna kontrollen inom serviceforvaltningen.

KF:s inriktningsmal: 3. Ett Stockholm med en stabil och hallbar
ekonomi med utbildning, jobb och bostader for alla

KF:s mal for verksamhetsomradet: 3.1 Stockholms ekonomi ar stark, hallbar
och lagger grunden for en jamlik valfard

Namndmal: Servicenamnden har en ekonomi i balans

Beskrivning

Prismodellen dr transparent och priserna ar satta utifran sjdlvkostnad. Priser som styr mot
onskade beteenden ér beslutade i samrdd med processidgare och kommuniceras i [opande
kunddialoger.
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Forvantat resultat

Forvaltningen utfor 6verenskomna uppdrag med balans mellan kostnadseffektivitet, kvalitet
och service.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Forvaltningen ska vidareutveckla rutiner for att sakerstalla att korrekta 2024-01-01 2024-12-31
overenskommelser finns tecknade med kdpande part i samband med start
av tjanst och att effektivisera administrationen dar sa ar mojligt.

Enhetsmal: Effektivisera budget -och prognosarbetet

Forvantat resultat

Med hjélp av stadens nya budgetverktyg Hypergene hitta arbetssétt som harmoniserar och
effektiviserar forvaltningens budget och prognosprocess och minskar personberoenden.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Infora budgetverktyget Hypergene pa forvaltningen 2024-01-01 2024-05-31

Enhetsmal: Effektivisera och férenkla manuell hantering vid debitering av
férvaltningens tjanster

Forvantat resultat

I de delprocesser inom olika tjinsteomrdden dér effektiviseringsvinster identifieras ska
faktureringsrutiner fordndras fran fakturering via Tid och projekt till massfakturering via
webborder.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Successivt ga 6ver fran att fakturera volymtjanster via Tid och projekt till att ~ 2024-01-22 2024-12-31
fakturera med massregistrering webborder

Enhetsmal: En utvecklad och mer automatiserad och harmoniserad process for
tilldggséverenskommelser

Forvantat resultat

Att det 1 projektform genomforts genomgangar med varje verksamhetsomride och identifierat
mdjligheter till forenklad hantering av processen frén forséljning till fakturering. Att en
16sning 1 Excel finns framtagen och dokumenterad for att pd mer effektivt sétt upprétta
tillaggsoverenskommelser. Att den administrativa hanteringen av tilliggséverenskommelsen
vid signering setts dver och forenklats dir sa &r mdjligt.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Att identifiera férenklingar vid administration och signering av 2024-01-31 2024-12-31
tillaggséverenskommelser

Genomgang med varje verksamhetsomrade for att identifiera behov av 2024-01-22 2024-06-30

start.stockholm
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Aktivitet Startdatum Slutdatum

forenklingar i processen fran forsaljning till fakturering.

Skapa en l6sning i Excel for att uppratta tillaggséverenskommelser utifran 2024-01-22 2024-12-31
Oversiktsfil samt dokumentera funktionaliteten for detta

Enhetsmal: Tydliggéra inkbpsprocessen pa férvaltningen

Forvantat resultat

Fé en effektiv inkdpsprocess med en tydlig ansvar och rollfordelning.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Arbeta fram forvaltningsintern rutin for inkop 2023-01-25 2024-06-30
Tillsammans med Upphandling och inkdp ta fram rutiner kring anslutning 2023-01-25 2024-06-30
av leverantdrer inkdpssystemet

Enhetsmal: Utveckla férvaltningens arbete med intern kontroll

Forvantat resultat

Serviceforvaltningen har rutiner for uppfoljning och dokumentation av den interna kontrollen
och att detta dr ként och f6ljs inom forvaltningens verksamheter.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Ta fram och genomf6ra utbildning internkontroll samt rutin for 2020-01-29 2024-06-30
dokumentation av kontroll.

Namndmal: Servicenamnden utvecklar och effektiviserar stadens administrativa
funktioner.

Forvantat resultat

Serviceforvaltningens tjanster bidrar till att frigora resurser i form av kompetens, tid och/eller
kostnader for stadens forvaltningar och bolag som har mgjlighet att fokusera pé sin
kérnverksambhet.

KF:s mal for verksamhetsomradet: 3.2 | Stockholm ska alla ges majlighet till ett
eget jobb

: o KF:s arsmal Y Ty
Indikator Arsmal ar 2024 Periodicitet
U Antal tillhandahallna platser for feriejobb 4 st Tas framav  Tertial
namnd/styrel
se
U Antal tillhandahalina platser for Stockholmsjobb 2 st Tas framav  Tertial
namnd/styrel
se
U Antal tillhandahallna praktikplatser fér hogskolestuderande samt 6 st Tas framav  Tertial
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Indikator Arsmal ar 2024 Periodicitet

platser for verksamhetsforlagd utbildning namnd

KF:s mal for verksamhetsomradet: 3.4 Medarbetare i Stockholm ska ges goda
forutsattningar att gora ett bra jobb

: o KF:s arsmal I
Indikator Arsmal ar 2024 Periodicitet
¥)  Axtivt Medskapandeindex 84 83 Ar
U Sjukfranvaro 6,5 % Tas framav  Tertial
g' namnd/styrel
se
U Sjukfranvaro dag 1-14 22 % Tas framav  Tertial
g' namnd/styrel
se

Namndmal: Servicenamnden ar en attraktiv arbetsgivare med andamalsenlig
organisation dar chefer och medarbetare har forutsattningar att aktivt bidra till
forvaltningens utveckling och mal.

Forvantat resultat

Forvaltningens medarbetare har tydliga krav och forvéntningar for att na bade egna och
organisationens mal. Forvaltningen bedriver ett aktivt arbetsmiljoarbete och har verktyg for
fordndringsledning. Forvaltningen tillimpar ett strukturerat arbetssétt for
kompetensutveckling och det tillitsbaserade ledarskapet framjar en kultur av férandring och
nytinkande dir medarbetarna ér delaktiga i utvecklingsarbetet.

All rekrytering sker kvalitetssékrat i enlighet med stadens rekryteringsprocess och digital
referenstagning nyttjas. Vid chefsrekrytering ar stadens chefsprofil styrande och urvalstester
anvands for att starka bedomningen i valet av slutkandidat i enlighet med kravprofil.
Forvaltningens chefer har genom verksamhetsomrade rekrytering alltid stod och avlastning i
sina rekryteringar.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Forvaltningen ska genomfora utbildningsinsatser i syfte att hdja den digitala  2024-01-01 2024-12-31
mognaden inom forvaltningen genom projekt "Digitala lyftet”.

Forvaltningen ska ta fram och implementera en gemensam servicepolicy i 2023-01-01 2024-12-31
syfte att utveckla och folja upp forvaltningens kundkommunikation.

Forvaltningen ska utveckla uppféljningen av det systematiska 2024-01-01 2024-09-30
arbetsmiljdarbetet och introducera chefer i att félja upp arbetet i stadens
planeringsverktyg ILS

start.stockholm
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Enhetsmal: Administrativa avdelningen har dokumenterat avdelningens uppdrag och
ansvarsomraden och gjort dessa kdnda inom organisationen

Forvantat resultat

Att det inom serviceforvaltningen dr kédnt vad de olika funktionerna inom administrativa
avdelningen arbetar med och vilket stod som avdelningen ger till forvaltningens ovriga
verksamhetsomraden,

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Dokumentera uppdrag och ansvarsomraden inom funktionen for arkiv- och ~ 2024-01-22 2024-12-31
informationshantering samt dataskydd och goéra detta ként inom
organisationen

Fortydliga granssnitt for avdelningens ekonomifunktion och goéra detta kant ~ 2024-01-22 2024-12-31
inom organisationen

Enhetsmal: Att servicefbrvaltningen &ar en attraktiv arbetsgivare

Forvantat resultat

Att aktiviteter 1 kompetensutvecklingsplanen dr genomforda enligt plan. Att forvaltningen har
ett vdl fungerande arbetsmiljoarbete och att lokalerna dr ritt utformade for det arbete som ska
bedrivas. Att arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt stadens modell for arbetsmiljoarbetet 1
arbetsmiljomodulen i1 ILS. Att en verksamhetsdversyn dr genomford i syfte att folja stadens
chefsstruktur.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Genomféra verksamhetsoversyn av férvaltningens chefsstruktur i enlighet 2024-01-31 2024-12-31
med stadens riktlinjer

Implementera verktyget Pulsmatning i forvaltningen 2024-01-22 2024-12-31
Synkronisera arshjul for chefer med informationssakerhet och andra 2024-01-22 2024-12-31
aktiviteter.

Enhetsmaél: Oka anvédndandet av eDok och forbéttra kunskapen kring diarieféring och
registrering av allmédnna handlingar hos serviceférvaltningens anstéllda

Forvantat resultat

En 6kad anvindning och forstéelse for drende- och dokumenthanteringssystemet eDok samt
forbéttrad kunskap kring diarieforing och registrering av allménna handlingar hos
serviceforvaltningens anstillda.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Ta fram en malbild fér anvéandandet av eDok samt att denna faststalls av 2024-01-22 2024-12-31
férvaltningsledning

Utreda och tydliggora vad som ska diarieféras i projekt som sker pa 2024-01-22 2024-12-31
uppdrag av stadsledningskontoret. Resultatet dokumenteras i rutinen for att
hantera projekt pa serviceforvaltningen.
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KF:s mal for verksamhetsomradet: 3.5 Hog beredskap och stark radighet ska
rada i alla verksamhetsomraden

q . KF:s arsmal s
Indikator Arsmal ar 2024 Periodicitet
U Andel upphandlade avtal dar kontinuerlig uppféljning genomforts 81 % Ar

Namndmal: Servicenamndens tjanster starker stadens beredskapsféormaga och
fungerar andamalsenligt aven vid oonskade handelser.

Forvantat resultat

Servicendmnden ska sédkerstélla en hog grad av tillganglighet och service till stockholmarna.
Niér en odnskad hiandelse dnda intraffar ska forvaltningen vidta ratt atgarder i tillrdcklig
utstrdckning for att minimera dess konsekvenser, uppritthélla verksamhet samt sékerstélla en
snar dtergéng till normalldge.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Forvaltningen kommer under aret att genomfora prioriterade atgarderinom  2024-01-01 2024-12-31
arbetet med informationssakerhet enligt "Ledningens genomgang", bilaga.

Forvaltningen ska ta fram och implementera ledningssystem for 2024-01-01 2024-12-31
informationshantering och arkiv.

Enhetsmal: Avdelningen har kunskap och verktyg for att forebygga och agera vid
obnskade hdndelser

Forvantat resultat

Att avdelningen aktivt arbetar med att identifiera risker och skapa arbetssitt for att bade
forebygga och kunna agera vid oonskade hédndelser.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Ta fram en kontinuitetsplan for hur registraturen ska arbeta vid driftstopp i 2024-01-22 2024-12-31
eDok.

Enhetsmal: Utveckla férvaltningens systematik i arbetet med dataskydd och
informationssékerhet

Forvantat resultat

Att informationstillgangar ar uppdaterade i hanteringsanvisningar och behandlingsregister och
att informationen ar kénd och tillgdnglig for forvaltningens chefer och medarbetare. Att
rutiner for 16pande uppdateringar finns och efterlevs. Okat antal personuppgiftsbehandlingar
som &r konsekvensbeddomda.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Ta fram plan for vilka personuppgiftsbehandlingar som ska prioriteras 2024-01-22 2024-12-31
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