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Resumée ]

Resumé af sagsgangsanalyse

1.1. Indledning
I lgbet af 2005 og 2006 var der oget fokus pa Statsministeriets administration pa
en reekke omrader.

Det gav anledning til interne overvejelser om, hvordan sags- og arbejdsgangene pa
administrationsomradet kunne forbedres og optimeres for at reducere risikoen for
fejl fremover.

Overvejelserne ledte i efterdret 2006 til en beslutning om at ivaerksatte en intern
sagsgangsanalyse af administrationsomradet i Statsministeriet.

1.2. Formal med sagsgangsanalysen

Formalet med sagsgangsanalysen har generelt varet at kortlaegge organiseringen
af det administrative omrdde med henblik pa at styrke den fremtidige
administrative ramme og dermed reducere risikoen for administrative fejl. En
styrkelse af det administrative “skelet” skal séledes danne grundlag for, at de
eksisterende forretningsgange og kontroller kan udeves mere effektivt fremover.

Af analysen kan ogsé specifikt uddrages, hvor der konkret kan tilvejebringes et
bedre administrationsgrundlag for at minimere risikoen for administrative fejl og
mangler fremover.

1.3. Anbefalinger

For sd vidt angar organiseringen af det administrative omrade, sa indeholder
sagsgangsanalysen en rekke anbefalinger om en styrkelse af det administrative
omrade for at reducere risikoen for fejl fremover, jf. tabell.
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Tabel 1. Anbefalinger

Kray til en effektiv administration Konkrete anbefalinger

0. Generel anbefaling Anbefaling 1: Der etableres en selvstendig
Administrationsafdeling under ledelse af en
administrationschef

1. Mal- og strategiformulering og —formidling | Anbefaling 2a: Der formuleres et overordnet
mal- og verdiset for Administrations-
afdelingen, som al opgavevaretagelse er
forankret i.

Anbefaling 2b: Der udarbejdes halvarlige
arbejdsprogrammer  for ~ Administrations-

afdelingen

2. Ledelsesmessig fokus og forankring af Anbefaling 3: Administrationschefen bliver en

opgavevaretagelse del af ledelseskredsen med deltagelse pa
chefmederne og med direkte reference til
departementschefen

3. Effektive kommunikationsveje Anbefaling 4a: Der etableres en ny

medestruktur i Administrationsafdelingen.
Anbefaling 4b: Der foresléds etableret en
Administrationsstyregruppe, der lgbende skal
drefte strategier og prioritere opgaver pa
administrationsomradet

4. Klar informations- og medestruktur

5. Klar opgavefordeling Anbefaling 5: Opgave- og ansvarsplaceringen
tydeliggores gennem fastleggelse af et
halvarligt arbejdsprogram samt lebende
opfelgning gennem en ny medestruktur

6. Klar ansvarsfordeling

7. Effektive og relevante arbejdsprocesser Anbefaling 6: Pa en rakke drifts- og
udviklingsomrader sker en optimering af
arbejdsprocesserne

8. Match mellem opgaver og ansvar Anbefaling  7:  Kompetenceprofilen i

Administrationsafdelingen malrettes mere mod
varetagelse af udviklingsopgaver, bl.a. med
ansettelse af 1 AC-arsvaerk

9. Effektiv ressourceanvendelse Anbefaling 8: Det sikres, at
ressourceanvendelsen 1 Administrations-
afdelingen optimeres, enten ved eget brug af
digitalisering, tidsregistrering, @ndrede
arbejds- og sagsgange, ved
kompetenceudvikling samt ved overvejelser
om outsourcing i takt med at administrative
feellesskaber udvikles inden for staten

Helt grundleeggende anbefales, at der etableres en selvstendig
Administrationsafdeling under ledelse af en administrationschef (anbefaling 1),
der er en del af Iledelseskredsen og med selvstendig reference til
departementschefen (anbefaling 3). Sigtet er, at der hermed skal ske en styrkelse
af det ledelsesmassige fokus og den opgavemassige forankring af
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administrationsomrédet. Omradet synliggeres ledelsesmessigt og prioriteringen af
opgaverne forankres hos ledelsen.

Med etableringen af en selvstendig Administrationsafdeling etableres den
fornedne grundstruktur omkring en mere effektiv opgavevaretagelse og effektive
forretningsgange og kontroller. Det skyldes vesentligst, at opgavelosningen
hermed synliggeres og opprioriteres rent organisatorisk og ledelsesmassigt med
mulighed for at identificere og lose problemer og opgaver rettidigt.

Det anbefales ogsd, at der etableres en mere fintmasket medestruktur (anbefaling
4a) og nedsattes en Administrationsstyregruppe (anbefaling 4b), som skal bidrage
til at sette fokus pa prioriteringen og retningslinjerne for den fremtidige
opgaveleosning 1 Administrationsafdelingen. Hermed vil der ske en yderligere
ledelsesmassig forankring af opgavevaretagelsen pd administrationsomridet,
hvilket ogsa vurderes at ville kunne styrke og forbedre opgavevaretagelsen.

Inden for rammerne af en selvstendig Administrationsafdeling anbefales ogsé
formuleret et overordnet mal- og vardisat (strategi), som al opgavevaretagelse er
forankret i (anbefaling 2a) samt udarbejdelse af et halvarligt arbejdsprogram
(anbefaling 2b). Mél- og vardisattet og arbejdsprogrammet skal udgere rygraden
i en fremtidig Administrationsafdeling, som satter mél og retning for savel den
daglige opgavelosning som den mere langsigtede og fremadrettede prioritering af
opgaverne. Hermed skal der skabes den fornedne klarhed om, hvilke opgaver som
skal prioriteres og loses.

Arbejdsprogrammet skal ogsda bidrage til at synliggere opgave- og
ansvarsplaceringen i Administrationsafdelingen (anbefaling 5). I kombination med
en mere fokuseret ledelsesopmarksomhed og en ny medestruktur vil
arbejdsprogrammet — savel pa den “’korte bane” i den daglige opgavevaretagelse
som pa den “lange bane” 1 forbindelse med projekterne — bidrage til at klargere
hvem som er ansvarlig for opgavevaretagelsen i det daglige. Hermed minimeres
risikoen for at opgaver falder mellem to stole og ikke loses.

Med henblik pa yderligere at styrke arbejdsprocesserne i Administrations-
afdelingen anbefales en rekke justeringer og andringer af de nuvarende
arbejdsprocesser og sagsgange (anbefaling 6), ligesom det til stadighed skal
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overvejes om ressourceanvendelsen kan optimeres ved oget digitalisering,
tidsregistrering, @ndrede arbejds- og sagsgange, kompetenceudvikling samt ved
overvejelser om outsourcing i takt med at administrative fallesskaber udvikles
inden for staten (anbefaling 8).

For at understette losningen af udviklings- og projektopgaver 1
Administrationsafdelingen anbefales endelig, at kompetenceprofilen i
Administrationsafdelingen méilrettes mere mod varetagelse af udviklingsopgaver,
bl.a. med ansattelse af 1 AC-arsvaerk. Dette skal igen sikre, at de prioriterede
opgaver bliver lost rettidigt, saledes at Statsministeriet ogsa bedre kan vere med,
ndr der lanceres nye centrale tiltag pa administrationsomradet.

Med disse anbefalinger er det sigtet, at der kan skabes en hensigtsmassig og
effektiv organisatorisk ramme, der 1 hojere grad end i1 dag vil vare 1 stand til at
understotte og styrke de forretningsgange og kontroller. Gennemforelsen af de
organisatoriske tiltag vil derfor grundleeggende bidrag til at reducere risikoen for
fejl fremover.

Men anbefalingerne om en styrkelse af det organisatoriske skelet” kan ikke sté
alene. Det folger naturligt af sagsgangsanalysens anbefalinger, at en ny
Administrationsafdeling mé fokusere og opprioritere fokus pa alle administrative
omrader, herunder is@r de omrader, som tidligere har veret kritiske, dvs. taxa,
telefoni, brug af Marienborg osv. Men ogsd pa it-omradet, pa personaleomradet
samt 1 relation til de to rigsombude skal en ny Administrationsafdeling rette sit
fokus for at reducere risikoen for fejl fremover.

1.4. Opfelgning pa sagsgangsanalysen
Statsministeriet har allerede fulgt op pd en rakke af sagsgangsanalysens
anbefalinger:

- fra 1. august 2007 blev der etableret en selvstendig administrationsafdeling
under ledelse af en nyudnavnt administrationschef (anbefaling 1)

- samtidig er Statsministeriets ledelseskreds udvidet til ogsd at omfatte
administrationschefen, der refererer til departementschefen (anbefaling 3)
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- der er etableret en fintmasket medestruktur i administrationsafdelingen, der
skal  styrke  fokus og  opmerksomhed  omkring  konkrete
administrationssager (anbefaling 4a & 5)

- for at sikre serlig fokus pd arrangementerne pa Marienborg, indgar
oldfruen ogsa i1 den nye medestruktur

- der er nedsat en Administrationsstyregruppe, bl.a. med deltagelse af de to
rigsombudsmand, der medes kvartalsvis for at drofte tvaergdende
administrationssager (anbefaling 4b)

- der udarbejdes halvarlige arbejdsprogrammer, bl.a. for lebende at styrke de
administrative forretningsgange og kontroller (anbefaling 2b)

- der har vearet atholdt en administrationskonference for den ny
Administrationsafdeling, hvor medarbejderne har givet input til et faelles
mal- og strategipapir for Administrationsafdelingen (anbefaling 2a)

Ud over at der arbejdes med at fa gennemfort de resterende organisatoriske
anbefalinger, s har Statsministeriet sidelebende ogsa styrket de eksisterende
forretningsgange og kontroller pa forskellige omréder. Helt konkret har
Statsministeriet

- tilvejebragt et mere pracist administrationsgrundlag for Marienborg, der
skal sikre klarhed omkring godkendelse og opkravning af udgifter i
forbindelse med eksterne arrangementer som f.eks. partiarrangementer

- disse retningslinjer er ogsd udbredt til arrangementer atholdt 1
Statsministeriet

- der er udarbejdet reviderede og mere pracise retningslinjer for anvendelse
af telefoni 1 Statsministeriet

- der er indfert styrkede overvagnings-, opfelgnings- og godkendelses-
procedurer omkring telefoni, taxa og kreditkort
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- der er sket en forbedring og systematisering af en reekke af de eksisterende
forretningsgange og procedurer pa it-omrddet, bl.a. som folge af
gennemforelsen af it-sikkerhedsstandarden DS484

- der er udarbejdet et administrationsgrundlag for relationen mellem lon- og
personalefunktionen

- der er udarbejdet et administrationsgrundlag for procedurerne i forbindelse
med ansattelse og afskedigelse af medarbejdere

- med virkning fra 1. januar 2008 er der etableret en ny og mere effektiv
indkebsorganisation

1.5. Sammenfatning

Med etableringen af disse tiltag er det sigtet, at fa skabt en styrket organisatorisk
ramme omkring det administrative arbejde 1 Statsministeriet samtidig med, at de
eksisterende forretningsgange og kontroller lebende vedligeholdes, udvikles og
styrkes.
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