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Utrikesdepartementet gav den 10 april 2001 Statskontoret i uppdrag att ana-
lysera administrationen vid Sveriges standiga representation vid Europeiska
unionen i Bryssel och den svenska ambassaden i Bryssel.

Syftet med uppdraget har varit att 6verlamna ett beslutsunderlag for Utrikes-
departementets stallningstagande till hur en gemensam administration for
utlandsmyndigheternai Bryssel skall organiseras.

Enligt verenskommel se mellan Statskontoret och Utrikesdepartementet
paborjades inte uppdraget forréan den 1 juli 2001.

Statskontoret redovisar hdrmed sitt forslag ” Gemensam administration vid
utlandsmyndigheternai Bryssel” (2001:25) till departementet.

Generaldirektor Knut Rexed har bedlutat i detta &ende. Direktér Thomas
Palsson, chef for EU-enheten, avdel ningsdirektor Charlotte Eklund och

byradirektor Silva Toikka, foredragande, var narvarande vid den slutliga
handl&ggningen.
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SilvaToikka

posTADRESS: Box 2280, 103 17 Stockholm. sesoksabress: Norra Riddarholmshamnen 1. teLeron vxL: 08-454 46 00.
Fax: 08-791 89 72. statskontoret@statskontoret.se www.statskontoret.se



Innehall

11
12

5.1
5.2

Bilagor

A OWDNPRF

Sammanfattning

Inledning

Uppdraget
Genomforande

Hur arbetar de administrativa enheternavid
utlandsmyndigheternai Bryssel?
Organisation och budget

Lokaler

Ekonomiadministration
Personaladministration

Bostader

Arkiv

IT-st6d

Sambandscentral

Reception, vaxel och konsuléra drenden
Chauffdrer, vaktmasteri och inkdp
Assistenter

Kan tjanster kopas in?

Serviceniva

En sammanslagen administration — Stor britannien

Slutsatser
Forslag om en gemensam administration
Alternativ 16sning — lokal gemenskap

Uppdraget

Enkater

K ostnadsbesparingar — en grov kalkyl
Driftskostnader

© O O

11

11
12
13
15
16
16
17
19
19
20
21
22

23

27

29
29

37
39
41
43






Sammanfattningsvis foreslar Statskontoret:

att en gemensam administration vid utlandsmyndigheterna i Bryssel
inrdttas och att merparten av administrationen placeras pa representa-
tionen.

att kostnaderna for den gemensamma administrationen férdelas mellan
myndigheterna genom att ambassaden debiteras fér det administrativa
stéd som erhdlls.

att det skrivs en 6verenskommelse mellan myndigheterna. Ett forslag pa
en sddan overenskommelse bor redovisas till huvudmannen, UD.
Overenskommelsen bekréftas darefter i verksamhetsplaneringen och ar
giltig fram till n&sta verksamhetsplanering.

att det inréttas en styrgrupp bestaende av en representant for ambassaden
respektive representationen samt kanslichefen. Styrgruppen ansvarar for
att folja upp gemensamma budgetfragor. Styrgruppen ansvarar ocksa for
att utarbetafordag till den dverenskommelse som redovisas till UD samt
att folja upp 6verenskommelsen med regelbundnaintervaller.

att ambassaden och representationen aven i fortsattningen har separata
budgetar. Principer fér hur de administrativa kostnaderna skall fordelas
bor arbetas fram. Fakturering och avstdmning mot utfall kan ske I6pande
under aret och justeras arligen.

att utlandsmyndigheterna i Bryssel, tillssmmans med UD och andra
berérda departement, utarbetar tydliga och gemensamma riktlinjer for
vad som & en acceptabel serviceniva Enligt Statskontoret bor service-
nivan for utsand personal inledningsvis vara hdg. Déarefter &r det rimligt
att nivan éverensstammer i stort med den som & norm i Stockholm.
Detta innebar en ndgot |&gre niva an den nuvarande vid representationen
och ambassaden.

att ett antal rationaliseringar genomfaors, t.ex. vad betréffar bostadshante-
ring och assistenter.

att lokalgemenskap fér ambassadens bilaterala del och representationen
overvags. En grov kostadsberakning visar att en gemensam administra-
tion och lokalgemenskap kan ge besparingar pa omkring 22 miljoner
kronor per &. En gemensam administration dar representationen och
ambassadens bilaterala del sitter i separata byggnader kan ge kostnads-
besparingar pacirka 18 miljoner kronor per ar.







1 Inledning

1.1 Uppdraget

Sverige representeras i utlandet av sina utlandsmyndigheter. Regeringen har
under senare a&r sett dver utrikesforvaltningen i syfte att effektivisera verk-
samheten och minska kostnaderna. Som ett led i detta arbete har regeringen
bl.a. beslutat att sld samman administrationerna vid vissa av de utlandsmyn-
digheter som verkar pa samma plats. | Wien har t.ex. ambassadens och
OSSE-del egationens administrationer slagits samman.

Mot denna bakgrund har Utrikesdepartementet (UD) uppdragit &t Statskon-
toret att analysera administrationen vid Sveriges standiga representation vid
Europeiska unionen i Bryssel och den svenska ambassaden i Bryssel®. Arbe-
tet skall resultera i ett fordag till inriktning, serviceniva och omfattning
samt organisatorisk hemvist for en sammanslagen administration. | Stats-
kontorets direktiv framgar att en av de tva kandlichefsfunktionerna skall dras
in. Uppdraget skall redovisas senast den 22 oktober 2001. Direktiven for
uppdraget framgar av bilaga 1.

| redovisningen till UD skall Statskontoret

1 beskrivanuvarande innehdl, inriktning samt serviceniva och tillgangliga
resurser for respektive administration;

2 ange personalens dnskemal om serviceniva;
3 undersbka om vissatjanster kan kdpasin;

4 ge fordag till den nya administrationens omfattning, inriktning och
serviceniva samt organisatorisk inplacering.

Det fordag som Statskontoret |agger fram skall inte vara mer kostsamt &n
dagens administration. Det skall inte heller ifrégasitta dagens huvudmanna-
skap vad gdller representationen i Bryssel.

1.2 Genomforande

Ett viktigt underlag till foreliggande rapport har varit de intervjuer som
genomfdrts med anstéllda vid representationen och ambassaden. Dessutom
har tvad mindre enk&undersokningar genomférts innehdllandes fragor dels
om den administrativa personalens arbete, dels om hela personalens 6nske-

! Fortséttningsvis bendmnda " representationen” respektive ” ambassaden” .



ma om niva pa den administrativa servicen (se bilaga 2). UtGver intervjuer
och enké&ter har underlagsmaterial utgjorts av verksamhetsplaner m.m. Pa
grund av uppdragets korta langd har Statskontoret inte haft mdjlighet att i
detalj analysera hur den nya administrationen skall organiseras eller be-
mannas.

Rapporten har utarbetats av Charlotte Eklund och Silva Toikka (projekt-
ledare).
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2 Hur arbetar de administrativa
enheterna vid utlandsmyndigheterna i
Bryssel?

Detta kapitel redovisar hur de administrativa enheterna vid representationen
respektive ambassaden arbetar samt hur personalen ser pa en samordning av
de olika administrativa funktionerna. Vilka mgjligheter finns och & en sam-
ordning rationell och effektiv?

Organisation och budget

Ambassaden i Bryssel & med svenska métt métt en relativt stor ambassad.
Ambassaden har en bilateral och en multilateral verksamhet. Den sistndmn-
da utgors av Sveriges delegation vid Nato och Vastereuropeiska unionen
som geografiskt sett & placerad utanfor centrala Bryssel?. De tv& verksam-
hetsomradena &r skilda & vad galler arbetsomraden, lokaler och till alra
storsta del &ven persona. De har gemensam chef, gemensam budget och till
storre delen gemensam administration.

Ambassaden hade i september 2001 totalt 26 tjanster. 16 av dessa & framst
anstallda pa den bilaterala delen (ambassadéren medraknad)®. Av dessa & 6
& utsanda fran Stockholm (inklusive ambassadoren) medan 10 ar lokalan-
stéllda®. P& Nato-delegationen arbetar 10 utsanda handl&ggare och assisten-
ter (exklusive ambassadoren).

Ambassadens administrativa enhet best&r av 10 anstdlda, varav kandli-
chefen och arkivarien & utsanda, ovriga & lokalanstéllda. Totalt ror det sig
om cirka 7 hdtidstjanster. Ambassadens bilaterala del har tva utsidnda
assistenter och en lokalanstdld informationsassistent medan Nato-delega
tionen har tva utsinda assistenter. Den ena ansvarar bl.a. for arkivet vid
Nato-del egationen.

Representationen & Sveriges stdrsta utlandsmyndighet. Personalstyrkan
bestar av utsinda fran hela Regeringskansliet samt lokalanstéllda. Under
Sveriges ordforandeskap forsta halvaret 2001 arbetade cirka 150 personer

2 Fortssttningsvis benamnd " Nato-del egationen”.

% P& ambassadens personallista &terfinns tvA personer (pressr&d och utsand fran Forsvars-
departementet) som &ven arbetar pa representationen samt en person som arbetar vid
Sveriges Exportréd. Da de tva forst namnda sitter i representationens lokaler och sdledes
administreras av representationens administrativa enhet rknar vi €f med dem i detta sam-
manhang, g heller den person som &r anstalld vid Exportradet. Vi har inte heller raknat med
de tva praktikanterna vid ambassaden.

“ De lokalt anstéllda &r till skillnad frén de utsinda fr&n departementen inte anstéllda vid
Regeringskandliet utan vid utlandsmyndigheten. | egenskap av arbetsgivare bedutar darfor
utlandsmyndigheterna om tillampningen av anstélIningsvillkoren fér de lokalanstéllda. For
lokalanstéllda som &r svenska medborgare géller lagen om offentlig anstalining.
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vid representationen men under hoésten 2001 skall personalstyrkan dras ned
till cirka 115 personer.

Representationens personal var i mitten av oktober 2001 uppdelad pa 58
utsénda handl&ggare fran regeringskandliets samtliga departement och 24
assistenter (exklusive ambassadérerna och bitradande myndighetschefen)®.
Av assistenterna & 9 utsanda fran Stockholm och 15 lokalanstéllda. Inrak-
nade & ocksa Kommittén for utrikes och sékerhetspolitik, Kusp, med en
personalstyrka pa cirka 10-11 personer. Den administrativa enheten bestod
av 30 personer (inklusive arkivarie och chauffor/vaktmastare vid Kusp). Av
totalt 30 & 10 utsdnda och 6vriga lokalanstéllda. Den samlade personalstyr-
kan omfattar sdledes 115 anstallda (inklusive ambassaddrerna och bitradan-
de myndighetschefen).

De tva utlandsmyndigheterna i Bryssel har separata driftsbudgetar men de
har samma huvudman inom Regeringskandliet, namligen Utrikesdeparte-
mentet. Driftsbudgeten uppgick ar 2001 till cirka 53 miljoner kronor for
representationen och cirka 12 miljoner kronor fér ambassaden®.

Lokaler

Ambassadens bilaterala del och representationen & beldgna inom samma
kvarter. Ambassaden har sina lokaler i det sk. Sverige-huset och har nyli-
gen tecknat ett kontrakt som |6per pa nio ar. Lokalkostnaden uppgar till 6,9
miljoner kronor per ar eller 288 000 kronor per arsarbetskraft (kanslihusen,
residens och 6vriga bostader)’. Det finns ett dverskott av utrymme vilket
medfort att en del rum som disponerats av representationen under ord-
forandeskapet nu planeras hyras ut till Svenskt Néringsliv. Ambassaden
saknar stérre sammantradesrum men kan vid behov [analokaler av represen-
tationen.

Nato-delegationen ligger utanfor de centrala delarna av Bryssel. Delegatio-
nen lyder under sirskilda sakerhetsbestammelser, som Sverige inte kan
paverka. Det ror sig exempelvis om sérskilda arkivregler och bestammelser
for in- och utpassering. Ambassadoren forflyttar sig dagligen mellan ambas-
sadens tva delar med bil.

Representationens byggnad &gs av Statens fastighetsverk. Lokalkostnaden
uppgar till 42 miljoner kronor per ar eller 314 000 kronor per arsarbetskraft

® Det exakta antalet anstéllda & for oss ndgot oklart eftersom andra halvaret av 2001 & en
Overgéngsperiod da ménga tjanster fasas ut (efter ordforandeskapet). Antalet anstallda base-
ras pa uppgifter fran representationen i mitten av oktober 2001.

® Uppgifter enligt UD:s besked till utlandsmyndigheterna om VP-6versyn 2001 (2000-12-
21). Réknat enligt kurs 2000-12-31.

" Utfall t.0.m. september som extrapolerats for hela aret.
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(kandlihus, residens och 6vriga bostader ). Under ordférandeskapet har
representationen upplevt att lokalerna inte rackt till och att en del anstéllda
har varit tvungna att dela rum. Den administrativa enheten sitter i hyrda
lokaler i det intilliggande huset. Kontraktet |0per ut vid arsskiftet 2001/2002
men kan enligt uppgift omférhandlas.

Samtliga delar av huset har ventilationsproblem. Med anledning av detta,
och for att eventuellt kunna bygga om vissa stérre rum till mindre, planeras
en ombyggnad av fastigheten. Idag finns t.ex. sex konferensrum, nagot som
man enligt uppgift skulle kunna dra ned pa for att fa mer arbetsyta. Repre-
sentationen har upplatit lokaler till en personamatsal som drivs av ett
svenskt foretag.

Ekonomiadministration

Utlandsmyndigheter under UD anvander UD:s rutiner och system fér eko-
nomiadministration. Ambassaden och representationen har anpassat och
utvecklat dessa rutiner och system for att passa den egna verksamheten. De
har dock valt olikaldsningar, vilket framgar av nedanstéende redovisning.

Redovisning

Utlandsmyndigheterna anvander normalt en version av Agresso (version
4.0) som & en standardiserad version som skall kunna anvandas av ala
utlandsmyndigheter. | den anpassade versionen av Agresso har manga funk-
tioner tagits bort for att forenkla systemet. Anledningen & att manga ut-
landsmyndigheter bara har ett fatal anstallda och att dessa har otillrackliga
redovisningskunskaper.

Vid ambassaden respektive representationen ansvarar en person for redovis-
ningen, som sdledes gors i Agresso version 4.0. Bada personerna har aven
andra uppgifter, t.ex. personaladministration, kassa etc.

Representationen anser att den version av Agresso som utlandsmyndigheter-
na har inte racker fér den uppféljning som behévs vid en myndighet med
over 100 anstdllda. T.ex. kan budgeten bara foljas upp utifran cirka fem
budgetposter. Representationen har darfor pa eget initiativ tagit fram model-
ler i Excel for att kunnatillgodose de krav pa uppfdljning som representatio-
nen har.

Vid varaintervjuer har framfér allt anstéllda vid de administrativa enheterna
framfort synpunkter pa redovisningssystemet, som anses vara oflexibelt och
forddrat. Vissa assistenter pa representationen har ocksa efterlyst en méjlig-
het att §alva kunnafdlja upp sin ambassadors eller sin handléggares budget.

8 Utfall t.0.m. september som extrapolerats for hela ret

13



Vidare har ocksa framforts dnskemd om tydligare EA-regler samt behov av
en administrativ handledning.

Kassa

Kassan handhar uppgifter som forskottsutbetalningar, reserékningshante-
ring, registrering och utbetalning av fakturor m.m. Pa ambassaden har en
och samma person hand om redovisning och kassa. Vidare skéter hon fragor
kring ambassaddrens residens, bidragsresor m.m.

For att effektivisera rutinen for reserékningar har ambassaden slutat med
forskottsutbetalningar och istéllet infort betalkort. | och med betalkorten
forenklas reserékningshanteringen vasentligt, samtidigt som arbetet vid den
administrativa enheten effektiviseras.

P& representationen arbetar tva personer med kassagéromal. Aven represen-
tationen planerar att infora betalkort vilket, enligt uppgift, skulle kunna
medfora att arbetsbdrdan minskar med cirka 40 procent.

Momserséattning

Utlandsmyndigheter och utsdnd personal har rétt till momsavdrag. Repre-
sentationen har en anstdlld som arbetar med momserséttning for represen-
tationen som myndighet och for de utsénda handlaggarna och assistenterna.
Mycket tid gar enligt uppgift at till att forsokafain de uppgifter som behévs
fran de utsanda.

Ambassaden erbjuder generellt sett inte de utsinda denna service, da detta
tolkas som privata aenden. Ambassaden har istéllet lagt upp en momsin-
tygsmall i datasystemet, sa att de utsanda pa egen hand kan ta hand om sina
privata momsaterbaringsarenden.

Ekonomiadministrationen sammantaget

Statskontoret har fétt uppfattningen att de anstéllda inom ambassadens
respektive representationens ekonomiadministration anser att det ar fullt
mojligt att gora en sammanslagning av deras arbetsuppgifter. Nar det géler
redovisning anvands redan samma system aven om representationen vidare-
utvecklat sitt redovisningssystem.

Manga av de intervjuade har haft ytterligare synpunkter pa hur man kan
effektivisera ekonomiadministrationen. Exempelvis menar manga att det bor
finnas tydligare EA-regler och likasa tydligare granser for de utsdnda hand-
ldggarna och assistenterna nédr det gédler vilka drenden som &r privata och
vilka som & arbetsrelaterade (exempelvis ndr det gdler momshantering).
Samtliga har pekat pa fordelen med betalkort. Vissa har ocksa efterlyst
nagon form av administrativ vagledning for t.ex. assistenterna.
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Personaladministration

Den persona som & utsénd av UD €ller andra fackdepartement handléggs
av respektive hemmadepartement, vilket innebér att t.ex. 16n utbetalas av
departementet. De |okalanstéllda handlaggs daremot av ambassaden respek-
tive representationens administrativa enheter.

Att handlagga den lokalanstéllda personalen innebar att skéta rekrytering,
|6neférhandla, betala ut 16ner m.m. Detta & omraden som kraver specifik
kunskap, inte minst om det belgiska skattesystemet och arbetsréattslagstift-
ningen.

Pa savé representationen som ambassaden anvands ett system for 16nehan-
teringen som heter SMILE. | detta system aterfinns endast lokalanstéllda.

Vad betréffar skatter for lokalanstéllda belgiska medborgare eller svenskar
som &r skrivna i Belgien géller mycket komplicerade regler varfor represen-
tationen valt att gora ett minimum och betalar endast in sociala avgifter och
arbetsgivaravgifter. Skatteinbetalningen stér arbetstagaren sjav for. Ambas-
saden har valt att |agga ut denna funktion pa en extern firma (Securex).

Nér lokalanstélld personal slutar krévs enligt belgisk arbetslagstiftning att
ett visst antal dokument tas fram och skickas till bl.a. skattemyndigheten.
Representationen har tagit fram en rutin for detta. Ambassaden har lagt ut
denna rutin pa den ovannamnda firman Securex, eftersom det & svart att
uppratthdlla en sadan specifik kompetens i fraga om arbetsréttslagstiftning
pa en s pass liten myndighet, sarskilt nér dessa drenden inte & ofta ater-
kommande.

Vid representationen har det framforts dnskemd om och pétalats behov av
en PA-funktion som kan ta hand om fler fragor &n |6neutbetalning, rekryte-
ring etc. Nagra menar att det &r viktigt att ha en anstélld som &r insatt i saval
svensk och belgisk arbetsrétt som hur EU-institutionerna fungerar. Andra
har pekat pa att det behovs en sammanhallen personalfunktion for att fa en
kanda av gemenskap. En sadan borde ocksa kunna arbeta i forebyggande
syfte med personavard m.m. Varken vid ambassaden €ller representationen
finns en sarskild PA-funktion. Pa representationen skots fragorna i huvud-
sak av den person som har hand om redovisningen och pa ambassaden
ligger ansvaret hos kandlichefen.

De intervjuade ser inte ndgra problem med en sammandagning av de
personaladministrativa funktionerna. Nér det gdler |6ner anvéands t.ex.
redan samma system. Vad géller hanteringen av lokalanstéllda har represen-
tationen en upparbetad kompetens pa omradet vilket skulle gora det mojligt
for ambassaden att séga upp avtalet med firman Securex.
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Bostader

Utlandsmyndigheternai Bryssel bistar den utsianda personalen med att finna
en lamplig bostad. Enligt uppgift & detta en tidsddande och kostsam upp-
gift. Fa ifrégasatter att de utsanda skall ges stod vad betréffar bostader men
manga har fordag pa hur rutinerna skulle kunna forbéttras.

Savd ambassaden som representationen skiljer pa bostadshantering for de
utsdnda och ambassaddrernas residens.

Pa ambassaden svarar en anstélld for bostadshantering pa cirka 50 procent
(anstalld pa 70 procent). Som tidigare namnts hanterar den redovisnings-
ansvarige aven fragor som ror residenset samt ambassadens lokaler (pa 30
procent av dennes heltidstjanst).

Pa representationen arbetar en person pa heltid med bostadshantering for de
utsdnda och ytterligare en person med ambassadrernas residens samt
kanslibyggnaden. Den sistndmnda har &ven andra arbetsuppgifter sasom att
uppdatera personaldatabaser och skriva tjanstgoringsrapporter till UD.

Statskontoret har intervjuat nastan samtliga inom de administrativa enheter-
na pa ambassaden och representationen och aven ett flertal utsinda handlag-
gare. | princip har bostadshanteringen alltid ndmnts forst som sérskilt |amp-
lig att & samman. De flesta menar att stora vinster kan goras om t.ex.
ambassaden och representationen kan fa tillgang till varandras bostadslistor
istallet for att pa egen hand anlita dyra maklare.

Bostadshanteringen anses dverhuvudtaget vara kostsam. Bland annat anser
de intervjuade att det finns otydliga riktlinjer om hur mycket en bostad far
kosta och vilka granser de ansvariga pa de administrativa enheterna kan
sétta. Vissa menar att myndigheterna borde vinnlégga sig mer om att behalla
bostéderna for vilka man ofta tecknar kontrakt som |Gper panio ar. Att bryta
ett kontrakt innebdr merkostnader fér myndigheterna, dels i form av ett
slags boter, delsi form av en avgift till den inspektdr som besiktigar bosta-
den vid tilltrade och utflyttning.

De intervjuade menar att det borde finnas vissa krav pa att utsdndainte alltid
kan fa exakt den bostad de vill ha utan i storre utstrackning anvisas ett par
bostader ur en "bostadsstock”. Detta i syfte att slippa kostnaderna forknip-
pade med bostadsbyte.

Arkiv
Samtliga assistenter som arbetar i arkiven &r i enlighet med UD:s sdkerhets-

bestammelser utsanda fran Stockholm. Dessa sakerhetsbestammelser géller
enligt uppgift alla sadana tjanster dar kansligt och hemligstamplat material
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hanteras. Nato stéller darutover sarskilda krav vid hantering av Nato-doku-
ment.

Ambassadens bilaterala arkiv bemannas av en person. Arkivuppgifterna
upptar cirka 70 procent av arbetstiden. Korrespondensen bestar dock sallan
av stora eller omfattande dokument. Ovrig tid &gnas & | T-stod till ambassa-
den pa 10 procent (kontaktperson for IT-frégor) och sambandsfragor pa 20
procent.

Vid ambassadens multilaterala del finns ocksa ett arkiv som foljer Natos
sakerhetsbestammel ser. Arkivet skots av en av de tva utsdnda assistenterna
vid delegationen. Aven denna har andra arbetsuppgifter vid sidan av arkivet
sasom sambandsfragor.

Pa representationen finns tre arkiv. Vid det "stora’ arkivet dar in- och
utgéende post registreras arbetar tva utsanda arkivarier. Korrespondensen
bestar séllan av stora eller omfattande dokument.

Det andra arkivet, arkivet for EU-dokument, skiljer sig fran det " stora” arki-
vet i det att de hanterar storre mangder skrivna dokument, exempelvis kan
det skickas upp till 60 kilo dokument till Stockholm per dag. De tva
assistenterna uppges ofta ha en tung arbetsbelastning. Pa EU-dokument-
arkivet arbetar aven en Oversdttare som Oversétter samtliga dokumenttitlar
till svenska.

Det tredje arkivet finns vid Kusp och féljer Natos sarskilda sékerhetsbe-
stammelser. En utsand assistent arbetar i arkivet samtidigt som hon ocksa
arbetar som assistent till tre handlaggare vid Kusp.

Vid véra intervjuer har de flesta pekat pa det olampliga i att sla samman
arkiven, dels beroende pa att personalen behover en néarhet till arkivet, dels
pa grund av Natos sérskilda foreskrifter for arkiv som hanterar Natodoku-
ment. Om man vill &stadkomma nagon form av rationalisering &r det en
forutsattning att arkiven ligger i samma byggnad. Aven vid lokal gemenskap
bedoms det vara svért att ha ett enda arkiv. Daremot skulle det ga att astad-
komma vissa rationaliseringar genom att férre arkivarier hanterar flera arkiv,
t.ex. om de placeras "végg i vagg’.

IT-stod

N&r en dversyn gjordes av representationen 1998 framfordes klagoma pa
IT-stodet. Manga menade att det fungerade sa daligt, att handlaggarna inte
kunde utfora sitt arbete effektivt. Sedan dess har omfattande forbéttringar
genomforts, sarskilt infor det svenska ordférandeskapet. Andd &r | T-stodet
ett omréde dar manga intervjuade har starka uppfattningar. Vara intervjuer
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visar pa stora skillnader mellan representationen och ambassaden i hur man
uppfattar servicen fran I T-stodet.

Pa representationen & manga nojda med IT-stodet. Representationen har
sedan 1998 byggt upp egna databas- och webbaserade program som stod till
framfor allt den administrativa enheten men ocksa for hela personalen (t.ex.
intrandt). Databas- och webbaserade program finns exempelvis for
personaladministration, inkop, lokalbokningar, diarienummer, resebok-
ningar och loner. De flesta vi talat med anser sdledes att 1 T-stodet fungerar
bra. Den administrativa enheten & ocksa ndjda med att IT-teknikerna pa
representationen forstar anvandarnas behov och tar fram stod dérefter.
Representationen har tva anstallda med IT som huvuduppgift men ocksa de
tva anstdllda vid sambandscentralen fungerar som IT-helpdesk (se nasta
avsnitt).

Ambassaden har & sin sida inte upplevt att de har haft tillgang till samma
service som representationen vad galler 1T-stod. Enligt en 6verenskommelse
skulle IT-teknikerna pa representationen &ven bista ambassaden. Detta har
skett men enligt vissa intervjuade inte i tillrackligt stor utstrackning. Infor
och under det svenska ordférandeskapet prioriterade IT-teknikerna av for-
stéeliga skal representationen for att rada bot pa de brister som fanns.

Ambassaden skall nu successivt lankas till representationens IT-system,
vilket uppfattas som mycket positivt (sdval Internet som databas- och web-
baserade program). Aven de I T-ansvariga pa representationen ser positivt pa
detta. Att lanka dessa tva utlandsmyndigheter samman i det mer utvecklade
datasystem som representationen arbetat fram, skulle kunna bli ett forsta test
pa hur de administrativa rutinerna inom utrikesforvaltningen kan utvecklas
och moderniseras med hjdp av IT, menar de intervjuade. De IT-ansvariga
har dock pekat pa behovet av planering och av att ha en "testperiod”.
Ambassaden blir pa sétt och vis sdrbar nar hela datasystemet lankas till
representationen — & det ndgot som inte fungerar pa ett stalle sa fungerar det
inte pa det andra stéllet heller. Déarav behovet av en testperiod, menar de
ansvariga for I T-stodet. Det har ocksa foreslagits att det skall finnas en ”IT-
kontaktperson” pa sava den bilaterala delen av ambassaden som pa Nato-
delegationen. Idag fungerar arkivarien pa ambassaden som I T-kontaktperson
pa 10 procent av sin arbetstid och &r den som tar kontakt med representatio-
nen eller Forvaltningsavdelningens I T-enhet i Stockholm, nar det behovs. Pa
Nato-delegationen fungerar den av assistenterna som ansvarar for arkivet
aven som I T-kontaktperson.
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Sambandscentralen
Sambandscentralen ansvarar for hanteringen av krypterad post.

Pa ambassadens bilaterala del ansvarar arkivarien for sambandsfragor vilket
upptar cirka 20 procent av arbetstiden. Pa Nato-delegationen ansvarar en av
de utsdnda assistenterna for sambandsfragor. Pa Nato-delegationen hantera-
des under 2000 cirka 1000 kryptofax och telefax till Forsvarsdepartementet
och Utrikesdepartement.

Pa representationen hanteras overlag mer krypterade forsandelser an pa
ambassaden och myndigheten & dessutom storre. Darfor arbetar tva perso-
ner pa heltid vid sambandscentralen. UtGver hanteringen av krypterade
forsdndelser ansvarar @ven representationens sambandscentral for telefax,
e-post telefoninstallationer och kopplingar. De ansvarar dven for pappers-
forstoring, las- och nyckelhantering samt passerkort.

Pa ambassaden har man till viss del en annan arbetsfordelning, exempelvis
ar det arkivarien som utfardar passerkort.

Ambassaden och representationen har redan samordnat sina telefonkopp-
lingar. Darmed har man ocksa haft méjlighet att infora en gemensam véxel
under vissatider pa dagen (se nasta avsnitt).

De intervjuade anser inte att det finns négra storre vinster att géra med en
sammanslagning, nar det gédler krypterade forsandelser, eftersom ambas-
saden och representationen hanterar olika typer av dokument och darfor
anvander olika utrustning. Nato stéller dessutom sérskilda sakerhetskrav pa
arkiv som hanterar Nato-dokument.

Reception, vaxel och konsuléra &renden

Pa ambassaden arbetar en receptionist pa 30 procent av arbetstiden men det
finns ocksa en tillfalligt anstalld telefonist pa 50 procent som kan bista
receptionisten vid behov. Telefonisten har vid sidan av telefonpassning
m.m. &en kunnat ge visst konsulart stéd samt Oversdita texter och skriva
brev. Pa ambassaden arbetar dven en kandist pa heltid med konsuléra aren-
den. De konsuléra uppgifterna beskrivs av en del intervjuade som en del av
ambassadens karnverksamhet, vid sidan framjandeverksamheten och den
politiska bevakningen.

Vid representationen finns tva lokal heltidsanstéll da receptionister. Dessa har

aven andra uppgifter (cirka 20 procent) t.ex. hjdper de till med bostads-
hantering.
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Nér det gdler telefoni i 6vrigt, t.ex. abonnemang, mobiltelefoner och rak-
ningar m.m. har representationen valt att gora en uppdelning av ansvar. Tva
anstallda delar pa ansvaret vid sidan av sina andra uppgifter, som bl.a. bestar
av att ansvara for hotellbokning, ID-korthantering och kontakter med belgis-
ka myndigheter.

Ambassaden och representationen delar till viss del véxel. Vid lunchtid
kopplas samtal till ambassaden Over till receptionen/vaxeln vid representa-
tionen. Samtalen skiljer sig mot de samtal som representationens véxel
vanligtvis far. Nar samtal kommer in till representationen handlar det oftast
om att vidarekoppla till berdrd handlaggare eller assistent. De samtal som
riktar sig till ambassaden blir oftast langre eftersom konkreta fragor av
konsulédr art stélls direkt till receptionisten/vaxeltel efonisten.

De intervjuade har pdpekat att verksamheten vid ambassaden och represen-
tationen skiljer sig & satill vida att man pa ambassaden jobbar mer i ”team”
och att allakan lite av allt. Detta gor att &ven de som arbetar i vaxeln maste
kunna besvara vissa konsuléra drenden. De maste ocksa kunna tala savél
svenska och engelska som franska och flamlandska. De intervjuade menar
att dessa skillnader i arbetssétt och kompetens maste beaktas vid en sam-
manslagning.

Chaufférer, vaktmasteri och inkép

Pa ambassaden finns tva chaufférer som ocksa arbetar som vaktmastare.

Den ene arbetar framférallt som ambassadérens chauffor vid hans dagliga
resor till och fran Nato-delegationen. De anstdllda vid Nato-delegationen
anser att de saknar en egen vaktméstare som finns pa plats och efterlyser att
det avsatts resurser for en sadan tjanst.

Pa representationen finns 4,5 chaufforer varav en & standig chauffor for
ambassadoren. Efter arsskiftet 2001/2002 kommer en av chaufforerna att
sluta. Kusp-ambassaddren har sin egen chauffor. Denne arbetar halva tiden
som chauffor och halva tiden som vaktmastare, ocksa vid Kusp. Totalt
kommer det sdledes att finnas tre och en halv chauffér pa representationen.

Instdlningen till en ssmmanslagning av chauffortjansterna varierar. Samt-
liga sager dock att det & nodvandigt att alla ambassadorer har tillgang till
var sin chauffor. Vissa stédler sig positiva till att inrétta en chaufférspool
med 6vriga chaufforer, andra menar att det skulle vara omgjligt att prioritera
koérningar mellan de olika myndigheterna och att detta skulle leda till
problem. Oftast & det inte chaufférerna som ser en chaufférspool som ett
problem.

Representationen har tva vaktméstare som &r anstéllda pa heltid. Utdver de
vanliga vaktmasteritjansterna ansvarar vaktméastarna aven for inkop av
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materiel m.m. i Belgien och frén Sverige (via UD:s inkdpssamordning).
Flertalet av de intervjuade menar att inkdpshanteringen skulle kunna ratio-
naliseras vid en sammanslagning. Det kommer dock aven i fortséttningen
finnas behov av att ha ett mindre forrad pa plats och darmed ocksa nagon
som & ansvarig for att det fylls pa

Manga har fort fram andra forslag till effektiviseringar. Exempelvis har
vissa pa representationen pekat pa det onoddiga i att anvanda de egna chauf-
forerna for korningar till Luxemburg och Strasbourg®. Vid dessa tillfallen
skulle man kunna hyra bil och chauffor. Likasd menar de intervjuade att det
ar sloseri med resurser att skicka de egna vaktmastarnatill representationens
lokaler i Luxemburg och Strasbourg for att t.ex. installera en fax. Istéllet
borde representationen Gverenskomma med ambassaden/delegationen pa
plats om att deras vaktmastare utfor installationen da de ala ar utlandsmyn-
digheter under samma huvudman, UD.

Assistenter

Handlaggarnas assistenter tillhor inte de administrativa enheterna. Dock ger
de administrativt stod till de utsdnda handlaggarna och darfor har vi valt att
behandla aen denna grupp i rapporten.

Pa ambassaden arbetar totalt fyra handléggarassistenter varav en ar assistent
till ambassadoren. Tva & assistenter pa Nato-del egationen. Av assistenterna
& samtliga utsanda fran Stockholm (UD och Forsvarsdepartementet). Pa
den bilaterala delen arbetar ocksa en loka anstalld informati onsassi stent.

Pa representationen finns totalt 24 assistenter. Om vi réknar bort ambassa-
dorernas assistenter samt bitréadande myndighetschefens assistent arbetar 21
assistenter for 57 handlaggare™. Antalet handlaggare per assistent varierar
fran tvatill fem. Om antalet assistenter skulle fordelas jamt skulle det finnas
en assistent per 2,7 handlaggare. De flesta vi talat med menar att det behdvs
sa manga assistenter eftersom handléggarna ofta & borta frén kontoret under
arbetsdagen. Assistenten skall dg, forutom telefonpassning och dylikt, kunna
vara sa pass sakkunnig att hon kan prioritera mellan olika &renden osv.

Det finns 9 utsénda assistenter medan 15 &r lokalanstédllda. De lokalanstéllda
assistenterna (i likhet med majoriteten av samtliga lokalanstdlda) har
svenskt medborgarskap. Det & upp till varje departement att bestdmma om
de vill skicka ut en assistent eller om de vill lokalanstélla, dock skall UD:s
sakerhetsbestammel ser tillampas. Kostnaden for en utsand assistent uppgar
till cirka 1 miljon kronor per ar. Kostnaden for en lokalanstalld assistent &r
halften sa hog.

° R&det forlagger sina moten till Strasbourg och Luxemburg ett antal manader varje &r.
19 Enligt uppgift frén representationen i mitten av oktober 2001.
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De flesta vi talat med menar att det vore bra att lokalanstélla s manga
assistenter som majligt. | Bryssel finns ett gott rekryteringsunderlag vilket
inte alltid &r fallet i andra lander. Generellt &r t.ex. flertalet av de lokaa
nstéllda assistenterna vid representationen universitetsutbildade och manga
refererar till dem som juniorhandléggare. Samtliga & svenska medborgare.
Aven vid ambassaden menar vissa att det borde ga att |okalanstélla personal
om man gor en sakerhetskontroll innan. Vissa menar ocksa att det borde
vara mgjligt att gora en fullgod sékerhetskontroll av arkivpersona sa att
&ven dessa skulle kunna lokalanstéllas sasom fallet &r i t.ex. Danmark.

Kan tjanster képas in?

Ambassaden kdper som tidigare namnts tjanster av ett belgiskt féretag som
& specialiserat pa belgisk skatte- och arbetsréttslagstiftning. De har tidigare
kopt in stadtjanster men har sedan ett tag tillbaka en anstélld stéderska pa
timbasis. Enligt uppgift & detta en billigare |6sning an att anlita ett stadfore-
ag. Bevakning av lokaler ingar i kontrakten. Representationen koper in bev-
akningstjanster och stddning. De skéter édlva de lokalanstélldas 16ner m.m.
Representationen har upplétit lokaler till en personalmatsal som drivs av ett
svenskt foretag.

Enligt uppgift fran de intervjuade & det séllan det gar att tjana nagra storre

summor pa att kopa in tjanster da det ar svart att finna foretag som haler en
jémn serviceniva.
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3 Serviceniva

| detta kapitel redovisas hur samtliga anstallda, sdval administrativ personal
som de utsénda handlaggarna pa ambassaden och representationen ser pa
omfattning och kvalitet pa det administrativa stéd som ges samt vilka
onskemd om administrativ service som finns infor en framtida
sammanslagning av administrationerna.

Med serviceniva avses det stoéd som den administrativa personalen ger till de
anstallda vid representationen och ambassaden, men ocksa det webbaserade
administrativa stdd som finns i form av databaser m.m. Néar vi talat med
olika personer om vilka 6nskemd och behov av service som finns har vi
ofta fatt olika svar. Detta ar inte forvanande, eftersom olika méanniskor
uppfattar sin arbetssituation olika och sdledes upplever att de har olika
behov av stod.

Vid véra intervjuer har vi noterat tre dterkommande synpunkter pa den
administrativa servicen:

"Den service som ges vid representationen och ambassaden & mycket
god, aven i jamforelse med den som ges hemma’

— "En sammanslagning kan forbéttra rutinerna och servicen men det ar
viktigt att sékerstélla att servicen inte férsamras for ambassaden”

— "Det saknas tydliga riktlinjer nér det galler hur omfattande administrativ
service de utsénda har rétt till”

"Den service som ges vid representationen och ambassaden ér
mycket god, aven i jamférelse med den som ges hemma”

Deflestavi talat med & mycket positivatill det administrativa stdd som ges
&ven om asikterna gar i sir nagot mellan ambassaden och representationen.
De utsanda vid representationen &r 6verlag ndgot mer positiva én de utsénda
vid ambassaden. Skillnaden beror till stor del pa den problematik som vi
beskrivit tidigare i fraga om IT-stodet.

Ambassadens personal anser att det administrativa stbdet som ges & bra
utom nar det géller IT. Vissainom den administrativa enheten anser, i likhet
med deras motsvarigheter pa representationen, att de administrativa system
som UD anvénder sig av & fordldrade och ineffektiva. Med modernare
rutiner skulle béttre service kunna ges, menar de intervjuade. Personalen vid
Nato-del egationen saknar en vaktmastare som kan hjépatill vid behov men
anser i Ovrigt att den service de far fran administrationen &r god.

De anstdllda vid representationen anser att den administrativa enheten
fungerar bra och att den erbjuder en god service. Manga som arbetade vid
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representationen 1998 menar att det har skett stora férandringar till det
béttre. Flertalet uppger att de har stor hjdp av det webbaserade I T-stodet
som anpassats for administrationen och manga uttrycker uppskattning for
hur intranétet (" Repnétet”) &r konstruerat.

Vi noterar att manga anser att det administrativa stod som ges av represen-
tationen och ambassaden & béttre &n det som erbjuds i Stockholm. Nagra
menar att nivan & nagot for hog och att utsanda borde kunna ta ett stérre
ansvar for den ”egna’ administrationen (exempelvis nér det galler bostéader,
lagning av tvéttmaskiner m.m.). De intervjuade pekar pa att servicen bor
vara hog inledningsvis for att darefter successivt sankas. Det & rimligt att de
utsénda sjdva hanterar sddant som i Stockholm raknas till den privata
sfaren. Enligt uppgift & dettainte alltid fallet i dagslaget.

"En sammanslagning kan forbattra rutinerna och servicen men det ar
viktigt att sékerstélla att servicen inte forsamras for ambassaden”

Aven om ambassadens persona i stort ser positivt pa en samordning av
administrationen uttrycker nagra oro for att servicen till viss del kan for-
sdmras for ambassaden om storre delen av den administrativa enheten
forlaggstill representationen.

Vart intryck ar att den tveksamhet till en sammanslagning som finns hos
vissa intervjuade grundar sig i att de skulle kunna hamna i skymundan for
att de befinner sig pa en annan plats. Ofta refereras till den negativa situa-
tion som funnits nér det géller I T-stbdet.

Det maste samtidigt papekas att &ven dessa personer menar att en forbéttrad
samordning i princip & av godo, men att det & viktigt att ambassaden far
samma service som representati onen.

"Det saknas tydliga riktlinjer néar det galler hur omfattande
administrativ service de utsanda har ratt till”

En fréga som lyfts fram i intervjuerna och som vi delvis redan diskuterat &
vilken serviceniva de utsinda skall kunna forvanta sig nar de kommer till
Bryssel. De flesta & Gverens om att det maste finnas ett val fungerande stéd
initialt. Darefter gar asikternaisar. Nagra menar att somliga utsanda inte har
nagon utlandserfarenhet och att de darfor behover hogre service an hemma.
Andra menar att servicenivan & for hog och att det maste finnas tydligare
granser for vilken service de administrativa enheterna och assistenterna skall

ge.

Aven om &sikterna gér i sir har de flesta av de intervjuade pekat p& avsak-
naden av gemensamma riktlinjer for vad som kan ségas vara en acceptabel
serviceniva (t.ex. vad géller bostader och assistenter). Aven om servicenivan
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paplats & likvardig i de flestafallen kan man inte styra 6ver departementen
hemma i Stockholm. De intervjuade uppger att det ibland uppstar problem
nar de riktlinjer som etablerats asidoséits av ett departement genom att
departementet beviljar sina tjdnsteman ytterligare service i form av okade
resurser. Detta skapar irritation bland de anstdllda samtidigt som det for-
svarar administrationens arbete.
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4 En sammanslagen administration —
Storbritannien

Statskontoret har kontaktat Danmark och Storbritanniens representationer
och ambassader for att fa kunskap om hur deras administrativa enheter har
organiserats. Statskontoret har ocksa genomfort en mer djupgaende intervju
med en representant for Storbritanniens gemensamma administration. Det
har inkommit ett skriftligt svar fran Danmark som i korthet redovisar att en
sammanslagning genomfordes 1999 och att den administrativa enheten
svarar infor ambassadens ambassadér. Vid danska ambassaden finns 11 an-
stdllda och vid danska representationen 93. Den administrativa enheten
bestar av 19 personer som &r placerade pa danska ambassaden.

Storbritannien har sdedes en sammanslagen administration, ”joint
administrative office”. Den gemensamma administrativa enheten inbegriper
Nato-delegationen, ambassaden och representationen. Den administrativa
enheten & placerad pad ambassaden. Enligt uppgift vore det dock mer
lampligt att den administrativa enheten 13g vid representationen eftersom
den &r storst.

Den gemensam administrationen lyder inte under ndgon av ambassadorerna
utan rapporterar direkt till Utrikesministeriet i London. Kanglichefen &ar ord-
forande i en " resource management committee”, déar ocksa de bitradande
myndighetscheferna ingar. | styrelsen diskuteras budgetfrdgor men &ven
andra for myndigheterna gemensamma fragor. Styrelsen sasmmantrader var
tredje manad.

Vanligtvis brukar en ambassador ha ansvar for sin egen budget, men i det
hér fallet har kanslichefen (councellor) ansvar for att koordinera den gemen-
samma administrativa budgeten. Aven om budgeten & gemensam fordelas
den pa de tre myndigheterna for att underléta uppfdljning. Likasa & en del
av budgeten delegerad till myndigheterna, t.ex. resurser for 1 T-stod eftersom
det inte finns nagot gemensamt IT-system. Tendensen &r att budgeten dele-
geras alltmer. Syftet & att skapa 6kad tydlighet kring de faktiska kostnader-
nafor de tre olika myndigheterna.

Systemet fungerar bra, sarskilt nar det 6verlag inte finns nagra direkta be-
sparingskrav inom den brittiska utrikesforvatningen. Om det skulle uppsta
en situation déar en ambassaddrs ekonomiska resurser inte ar tillrackliga,
maste denne véanda sig till kanslichefen i forsta hand och till de andra
ambassadorerna i andra hand, for att dska mer pengar. Myndigheterna har
hittills aldrig befunnit sig i en sidan situation.

Den gemensamma administrationen bestér av cirka 40 personer som ger
stod &t cirka 320 personer (representationen, ambassaden, Nato-delegatio-
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nen och Kusp). Aven om den gemensamma administrationen &r placerad pa
ambassaden finns det en mindre administrativ del pa varje myndighet som
hanterar 1D-kort m.m.*. Enligt v&r intervju anser Storbritannien att det &
fordelaktigt att samordna hanteringen av bostéder, personalhantering, redo-
visning och inkdp. Vad géller chaufférer har man valt att ha en pool med sju
chaufforer samt en egen chauffor for ambassadorerna.

! §ju pa representationen och tva p& Nato-del egationen.
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5 Slutsatser

5.1 Forslag om en gemensam administration

Statskontoret foresldr en gemensam administration fOr representationen och
ambassaden dér merparten av administrationen placeras pa representationen
och dér ambassaden debiteras for det stod som tillhandahalls. Statskontoret
fored&r vidare lokal gemenskap for ambassadens bilaterala del och represen-
tationen. | bilaga 3 redovisas tva alternativa kostnadsberakningar, en berak-
ning fér en gemensam administration med separata byggnader for ambassa-
dens bilaterala del och representationen och en berdkning for en gemensam
administration och lokalgemenskap. Berdkningarna visar att besparingarna
skulle bli cirka 18 miljoner kronor respektive 22 miljoner kronor per &r.

Vi vill i sammanhanget papeka att forslagen som ror olika tjanster och funk-
tioner bor ses som en fingervisning om var rationaliseringar kan astadkom-
mas. Vi utgdr fran att en mer genomgripande analys och 6versyn av samtli-
ga tjanster genomfoérs i samband med omorganisationen av administratio-
nen. Statskontoret har inte heller haft mojlighet att gora en grundlig kost-
nadsanalys. Vi presenterar i bilaga 3 en grov berdkning av vilka besparingar
som skulle kunna nds, men &ven denna fraga bor undersdkas noggrant av
kanglichefen tillsammans med myndighetscheferna och UD.

Organisation och budget

Av direktiven till Statskontoret framgar att en gemensam administration vid
utlandsmyndigheterna i Bryssel skall inréttas och att en kanslichefsfunktion
skall avvecklas.

Mot denna bakgrund foresldr Statskontoret att merparten av administratio-
nen placeras pa representationen, eftersom det ar den storsta myndigheten.
Det skulle sdledes innebéra att representationen ansvarar for administratio-
nen saval for den egna myndigheten som for ambassaden. Representatio-
nens chef blir darmed ytterst ansvarig for den administrativa verksamheten.

Kostnaderna for den gemensamma administrationen fordelas mellan myn-
digheterna genom att ambassaden debiteras for det administrativa stéd som
erhdlls. Denna modell forekommer bland svenska myndigheter som har
lokalgemenskap. Exempelvis har UD och Sida valt en liknande 16sning vid
de beskickningar dar bada myndigheterna finns representerade. En av par-
terna & da ansvarig for administrationen och fakturerar den andra parten
|6pande, baserat pa en princip for kostnadsfordelning som kallas per capita-
modellen. Vid den hér typen av Overenskommelse uppréttas normalt ett
avtal i vilket det klarldggs vilka tjanster som omfattas, hur kostnaderna skall
fordelas, hur fakturering skall ske och inte minst hur avtalet skall foljas upp.
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Vid den foreslagna |6sningen & det viktigt att det finns en klarhet i vad
respektive part kan férvanta sig. Statskontoret foreslar darfor att det skrivs
nagon form av 6verenskommelse mellan myndigheterna. Ett fordag till en
sddan Gverenskommelse bor redovisas till huvudmannen, UD. Overens-
kommelsen bekréftas dérefter i verksamhetsplaneringen och &r giltig fram
till nasta verksamhetsplanering.

Om en sadan 16sning véljs foreslar vi att det inréttas en styrgrupp bestéende
av en utsedd representant for ambassaden respektive representationen samt
kanslichefen. Styrgruppen skulle ansvara for att foélja upp gemensamma
budgetfragor. Styrgruppen skulle ocksa ansvara for att arbeta fram forslag
till den 6verenskommelse som laggs fram till UD samt att f6lja upp 6verens-
kommelsen med regelbundna mellanrum. Styrgruppen bor sammantrada
exempelvis var tredje manad.

Nér det galler administrationens budget skulle de bada myndigheterna dven i
fortsdttningen ha separata budgetar. En princip for hur kostnaderna foér
administrationen skall fordelas bor arbetas fram. Lopande fakturering kan
ske under &ret samt stdmmas av |6pande mot utfall och justeras arligen.

Ekonomi- och personaladministration

Vi anser att funktioner pa den ekonomi- och personaadministrativa sidan
med fordel kan samordnas mellan representationen och ambassaden. Sna-
rare torde ambassaden kunna ha nytta av att representationen har ett vél
utvecklat och fungerande IT-stod for just administration. Pa representa-
tionen menar de ansvariga att de inte finns nagra direkta svarigheter att
inordna ambassaden i t.ex. redovisningssystemet. Eftersom det inte innebéar
nagot storre merarbete att hantera &ven ambassadens persona menar vi att
det gar att rationalisera bort en tjanst inom detta omrade.

Ekonomiadministrationen bor kunna effektiviseras pa representationen
genom att vissa rutiner som redan finns pa ambassaden infors sdsom
betalkort och momsintyg. Statskontoret anser att privat momshantering bor
skdtas av handldggarna sjdva och inte av den administrativa enheten.
Statskontoret rekommenderar att denna tjanst avvecklas och att hanteringen
avmomsaterbaring for ambassaden och representationen lyfts Gver till
kassan. Kassans arbetspotential okar som tidigare namnts med cirka 40
procent om betalkort infors varfér det finns utrymme i kassan att hantera
bada myndigheternas momsaterbaring.

Bostadshantering och lokaler
Enligt Statskontorets uppfattning borde bostadshanteringen tjéna pa en sam-

ordning. Statskontoret anser vidare att en samordning av hanteringen av
residens och dvriga bostader samt lokaler bdr dvervégas. Representationen
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har valt att specialisera sin administrativa personal men i det har falet tror
vi att det kan vara mer effektivt att ha cirka tva personer som arbetar i ett
"team”. De har d& mojlighet att avliosa varandra vid franvaro och stodja
varandra vid toppar i arbetet.

Statskontoret rekommenderar ocksa att tydliga riktlinjer etableras for vad
som faller inom ramen for administrativ service och vad som &r privata
arenden (vi aterkommer till denna fraga langre fram i kapitlet). Rutiner for
kontrakt m.m. bor ocksa ses dver, bl.a. i syfte att ha en mer bestandig
" bostadsstock”. En effektivisering inom detta omrade torde avlasta perso-
nalen vasentligt. Darmed ser vi inte att det behovs nagon forstarkning inom
detta omrade utan rekommenderar istédllet att tva personer pa heltid arbetar
med samtliga residens, bostads- och lokalfragor. Detta innebér att andra
tjanster kan omorganiseras och att ungefér en tjanst kan avvecklas.

Arkiv

Arkivfunktionerna kan inte samordnas, om det inte finns |okal gemenskap.
Dérfor bor representationens arkiv och ambassadens bilaterala arkiv forbli
separata. Detta gdller enligt var bedomning aven for arkivet vid Nato-dele-
gationen.

Statskontoret vill i sammanhanget uppmérksamma departementet pa att
exempelvis Danmark har valt att lokalanstélla arkivarier. Aven i arkivet for
EU-dokumentation pa representationen finns redan idag lokalanstalld perso-
nal. Statskontoret foreddr att mdjligheten att lokalanstélla arkivpersonal
overvags. Det skulle innebéra att fyra arkivarier pa representationen och tva
vid ambassaden skulle kunna lokalanstéllas och kostnaderna for arkivet
darmed minskas kraftigt*.

IT-stdd och sambandscentralen

Representationens I T-tekniker har utvecklat egna databas- och webbaserade
program framfor allt som stod till den administrativa enheten men ocksa till
personalen i stort. Programmen utgdr fran UD:s EA-regler for utlandsmyn-
digheter. De intervjuade menar darfér att det inte innebéar nagra storre
problem att aven inordna ambassaden i systemet och erbjuda samma service
som till representationens personal. Statskontoret beddmer att de IT-
baserade program som utvecklats av representationen kommer att utgbra en
god grund och ett gott stéd for den myndighetsgemensamma administratio-
nen.

Statskontoret beddmer att det dven i fortsdttningen behévs en kontaktperson
for 1T-fragor och ndgon som &r ansvarig for sambandsfragor pa ambassaden

12\/i réknar en av assistenterna vid Nato-del egationen som ansvarig for arkivet.
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och pa& Nato-delegationen. En rationalisering av tjanster inom detta omrade
forutsétter |okal gemenskap.

Chaufforer, vaktméasteri och inkop

Som namnts tidigare har Statskontoret uppfattat att representationen har valt
att specialisera den administrativa personalen. Exempelvis arbetar chauffo-
rerna pa representationen framfor allt som chaufférer medan ambassadens
chaufforer ocksa fungerar som vaktmastare. Statskontoret har svart att be-
doma om det foreligger skillnader mellan chaufférernas arbetsbérda men
anser samtidigt att ambassadens modell & kostnadseffektiv.

Att samordna chaufforstjansterna torde inte vara sarskilt rationellt. Ambas-
saden behdver saval chaufforer som vaktméstare pa plats och det samma
gdller for representationen. Daremot skulle det vara mgjligt att ambassaden
"koper” in en vaktmastartjanst av representationen for Nato-delegationens
rékning, exempelvis en dag i veckan. Troligtvis & detta en enklare |6sning
an att engagera en av ambassadens chaufforer, eftersom dessa maste priori-
terakdrningar.

Statskontoret bedomer att inkép av kontorsmateriel m.m. med férdel kan
samordnas. Ambassaden och representationen gor sina inkdp pa ungeféar
samma sétt i dagslaget och en samordning borde darfor inte innebara nagra
storre praktiska svarigheter. Statskontoret anser att det inte borde vara nagot
problem att ha ett mindre forrad vid ambassaden. Exempelvis skulle nagon
av chaufforerna/vaktmastarna kunna ansvara for att forradet innehdler nod-
vandigt materiel.

Reception, vaxel och konsulara arenden

Representationen och ambassaden samordnar redan idag sin telefonvéxel
under lunchtid. Denna I6sning fungerar enlig uppgift tillfredsstéllande.
Enligt Statskontorets uppfattning bor det undersbkas om ambassaden och
representationen kan samordna sin telefonvaxel helt och hallet. Detta skulle
spara in en halvtidstjanst. Statskontoret anser ocksa att det bor dvervagas
om de tva anstédllda vid representationens véxel/reception skulle kunna
hantera &en hotellbokningar och tidningsprenumerationer. Darmed skulle
ytterligare rationaliseringar kunna genomforas.

Nér det géller hantering av konsuléra drenden anser Statskontoret att det

aven i fortsdttningen & nodvandigt att det finns en anstalld som arbetar i
ambassadens |okaler.
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Assistenter

Assistenterna ingdr inte i administrationen. Men, som namnts tidigare, ger
de administrativt stod till handléggarna varfor vi valt att behandla &ven
denna grupp i rapporten. Enligt var uppfattning bor utlandsmyndigheterna i
Bryssel strva efter att lokalanstélla samtliga assistenter. Detta forefaller
rationellt sérskilt mot bakgrund av det goda rekryteringslaget i Bryssel.
Detta skulle ledatill en besparing pa upp till 6 miljoner kronor per ar.

Vi bedomer att antalet assistenter vid representationen & nagot for hogt i
forhadlande till antalet handlaggare, sarskilt i jamforelse med hur det ser ut
inom Regeringskandliet. Vi foreslar darfor att antalet assistenter minskas
med aminstone nio tjanster, vilket ocksa forefaller rationellt med tanke pa
att arbetsbdrdan minskat efter det svenska ordférandeskapet. Detta skulle
innebara att varje assistent ger stod &t 4,75 handlaggare istéllet for som idag,
2,75". Vi har inte réknat med ambassaddrerna och den bitradande myndig-
hetens assistenter (aven om Kusp-ambassadorens assistent i dagsléget ger
stod &t ytterligare tre handlaggare forutom ambassadoren).

Serviceniva

Flertdet intervjuade bedomer att servicenivan pa savd ambassaden som
representationen & hogre an hemma. Vart intryck ar att de utsinda hand-
laggarna far en mer langtgaende service an en handldggare inom Regerings-
kangdliet. Vi delar uppfattningen att det inledningsvis bor ges en hog service.
Dérefter anser vi att det & rimligt att nivan dverensstammer i stort med den
som & norm i Stockholm. Dettainnebéar en nagot lagre niva én den nuvaran-
de vid representationen och ambassaden.

Statskontoret bedomer ocksa att det idag rader en altfor stor oklarhet om
vad som skall vara " erforderlig serviceniva’, vilket delvis skulle kunna for-
klara varfor servicenivan & nagot for htg och ojamn. Vi & medvetna om att
det finns regler och riktlinjer som ges ut centralt for utlandsmyndigheterna.
Dock tycks det ha utvecklats en praxis att tillhandahdlla service inom om-
raden som normalt sett ar att betrakta som privata. Detta géller pa saval
representationen som ambassaden.

Statskontoret rekommenderar darfor att tydliga riktlinjer utarbetas for vad
som & en for parterna acceptabel serviceniva. Det bor tydliggoras vilka
fragor som skall réknas som privata angel agenheter och vilka som kan anses
vara arbetsrel aterade.

Det & darfor viktigt att samtliga, sdval utlandsmyndigheterna i fraga men
ocksa alla berérda departement, enas om dessa riktlinjer. Av varaintervjuer

Vi har réknat p& 57 handlaggare och 12 assistenter.
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att doma varierar idag servicen pa exempelvis bostadssidan, beroende pa
vilket hemmadepartement den utsande &r knuten till.

Skillnaderna verkar ha sitt ursprung i att det finns olika attityder vid olika
departement till hur mycket bostader far kosta men ocksa att det saknas tyd-
liga riktlinjer vid utlandsmyndigheterna. Enligt var bedomning & det nod-
vandigt att enas om acceptabla riktlinjer som ror service- och kostnadsniva
for t.ex. bostader.

Sédana riktlinjer torde underlétta for kanslichefen att berékna atgang av
arbetstid om han eller hon vet exakt vad som forvantas av den administra-
tiva enheten. En sadan bedomning &r en forutséttning for att kunna organi-
sera arbetet pa ett effektivt sétt och for att kunna gora korrekta kostnadsbe-
doémningar.

5.2 Alternativ I6sning — lokalgemenskap

Att undersdka mdjligheten till lokalgemenskap for representationen och
ambassadens bilaterala del har inte sarskilt pekats ut i Statskontorets upp-
drag. Fordelarna och vinsterna med en sadan l6sning tycks dock vara sa
uppenbara att vi valt att i detta avsnitt lagga fram en mycket 6versiktlig
skiss for hur detta skulle kunna genomforas. Vi har &ven gjort en grov kost-
nadsberakning av detta alternativ i bilaga 3.

Lokalgemenskap

Att representationen och den bilaterala delen av ambassaden delar lokaler
paverkar inte det forslag till gemensam administration som beskrivits i tidi-
gare kapitel. Vi foredar fortfarande att ambassaden debiteras for det admi-
nistrativa stod som representationen tillhandahaller samt att det &r represen-
tationens ambassador som &r ytterst ansvarig fér administrationen. Att dela
lokaler skulle endast innebéra ytterligare besparings- och effektiviserings-
mojligheter.

Representationens personal uppgick under ordfdrandeskapet till cirka 150
anstéllda. Nu skall personalen dras ned till cirka 115 personer. Dessutom
finns planer pd ombyggnad av lokalerna bl.a. i syfte att bygga om vissa
stérre rum till mindre. Enligt uppgift kan kontraktet fér lokalen i den in-
tilliggande byggnaden déar administrationen sitter férnyas.

Ambassaden har ett 6verskott av utrymme. Om den bilateraa delen av
ambassaden flyttas Over till representationens lokaler skulle det innebéra att
cirka tio personer maste beredas rum pa representationen. Statskontorets
forslag om en gemensam administration bidrar dock till att ett antal tjanster
pa den administrativa enheten pa sikt kan fasas ut.
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Om ambassaden och representationen skulle ha lokalgemenskap skulle ett
antal uppgifter kunna utforas av farre anstdllda. Exempelvis skulle antalet
arkivarier och sambandsansvariga kunna minska. Aven vaktmasteri och
chaufforer skulle kunna samordnas pa ett annat sétt an vad som foreslas |
vart forsta alternativ till gemensam administration (dvs. dar representationen
och ambassaden sitter i separata byggnader).

Mot denna bakgrund menar Statskontoret att det vore rationellt att ambassa-
dens bilaterala del och representationen delar lokaler.

Ytterligare en 16sning skulle kunna vara att kanslichefen rapporterar direkt
till UD. Kandichefen gors sdledes ansvarig for en gemensam budget for
administrationen. Fordelen med en sadan [6sning & att man verkligen far en
gemensam administration for de tva myndigheterna och att de bereds lika
mycket inflytande. Nackdelen & att myndighetscheferna frantas det egna
ansvaret for sina administrativa budgetar. Dessutom bildar den administra-
tiva enheten i viss mening en egen myndighet. Sammantaget anser vi att
nackdelarna dvervager och darfor foresprakar vi i dagslaget inte denna
modell.
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Bilaga 1

REGERINGSKANSLIET Promemoria
Utrikesdepartementet

2001-04-10 STATSKQ NTORET

Registrator
Planeringsstaben-ORG . m Ink. 2001 04~ 23 —
Depr Margareta Ousbé&ck Till avd D / /7/ / Z// -9
Telefon 08-405 5248 ’ : o
Kontakt med /

Beslut @0
Datum Q! (..o Sign a‘

Uppdrag att utreda gemensam administration vid utlandsmyndig-
heterna i Bryssel

Bakgrund

Inom ramen f&r UD:s verksamhetsplanering infér ar 2001 behandlades
frigan om gemensam administration vid de tvi utlandsmyndigheterna i
Bryssel genom att en av de tvé kanslichefsfunktionerna avses dras in.
Genomfdrandet kriver en noggrann analys av den nuvarande administra-
tionens omfattning vid de tvd myndigheterna och hur en gemensam
administration kan organiseras. Féljande uppdrag limnas darfor till
Statskontoret.

Uppdrag till Statskontoret

Syfte med uppdraget

Syftet med uppdraget till Statskontoret dr att fa ett beslutsunderlag for
departementets stillningstagande till hur en gemensam administration
skall organiseras.

Innebillet i uppdraget

Statskontoret skall belysa féljande frégor:

- Analysera nuvarande administrations innehall och inriktning samt
serviceniva hos de tvé myndigheterna. Ange tillgingliga resurser for de

administrativa frigorna.

- Analysera 6nskemil vad giller servicenivd.

37



38

Utrikesdepartementet Promemoria

2001-04-10

2Q)

- Analysera om administrativa tjinster kan tillhandahdllas av andra én
anstillda vid de tva myndigheterna, dvs. om vissa tjinster kan kopas
utanfdr myndigheterna.

- Ange omfattning, inriktning och servicenivd f5r en gemensam
administration samt féresl organisatorisk inplacering av denna
gemensamma administration. ‘

- Forslaget skall innebira mindre kostnader &n nuvarande 18sning.

- Férslaget skall inte paverka frigan om eventuellt forindrat huvad-
mannaskap inom Regeringskansliet for representationen i Bryssel.

Tidplan
Uppdraget inleds senast i september och redovisas till UD senast den 15

oktober 2001 med sikte p& implementering av ny ordning i Bryssel senast
1 september 2002,

%:Q/Klackenberg )
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Bilaga 2

o]
5 STATSKONTORET PM 1(1)
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Enkit infor en sammanslagning av administrationen vid
svenska representationen och ambassaden i Bryssel

Ange din arbetsplats: Ambassaden Representationen

Ange din funktion:

1. Handlidggare

2. Administrativ personal
3. Assistent

Ar du:
Utsidnd Lokalanstilld

1. Anser du att de administrativa rutinerna och den administrativa servicen
pé din nuvarande arbetsplats fungerar tillfredsstéillande?

2. Om du #r utsind fran Sverige, hur upplever du servicenivén i jamfdrelse
med den som finns hemma?

3. Har du forslag p& hur man skulle kunna forbittra den administrativa
servicen, de administrativa rutinerna, utnyttjande av lokaler mm?

4. Finns det enligt dig rationaliseringsméjligheter och effektiviseringsvinster
att gora genom en sammanslagning av ambassadens och representationens
administrativa enheter? !
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S STATSKONTORET PM
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Enkét till administrativ personal infér en sammanslagning

av administrationen vid svenska representationen och
ambassaden | Bryssel

Ange din arbetsplats: Ambassaden Representationen
Namn:

 Funktion:
Heltid: Deltid (%) :
Utsénd: Lokalanstilld:

1. Beskriv med egna ord dina huvuduppgifter:

2. Bed6m hur mycket tid (i procent) du dgnar &t respektive uppgift.

3. Skulle du kunna utféra andra eller fler uppgifter vid en
sammanslagning? Vilka?



Bilaga 3

Kostnadsbesparingar — en grov kalkyl

Vi har gjort en grov berékning av de besparingar som skulle kunna géras vid
en sammanslagning av representationens och ambassadens administrationer.
Vi har ocksa gjort en berakning 6ver vilka besparingar som gar att astad-
komma vid lokalgemenskap for ambassadens bilaterala del och representa-
tionen. | berékningarna har vi utgétt fran den schablon for assistenter som
representationen tillampar. Enligt schablonen uppgar kostnaden for en ut-
sand assistent till cirka 1 miljon svenska kronor medan en lokalanstalld
assistent kostar ungefar hélften sd mycket, cirka 0,5 miljoner kronor per ar. |
vara berdkningar utgér vi fran samma belopp for hela den administrativa
personalstyrkan pa saval ambassaden som representationen. For kandli-
cheferna har vi utgétt fran det dubbla beloppet, dvs. att kostnaden uppgar till
cirka 2 miljoner kronor per ar.
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Alternativ 1. Gemensam administration — separata byggnader (M SEK)

Chefsfunktion 2,0
Teefonist 0,25
Redovisning m.m. 0,5
Assistenter (totalt 9 tjanster pa 10,5%*

repr. och 3 pa amb. gors om till lokalanstalIningar
samt att totalt 9 tjanster pa representationen avvecklas)

Arkivarier (4 tjanster parepr. och 2 pa amb. gérs om till 3,0%*
lokalanstalIningar)

Momshantering, hotellbokning, bostadshantering m.m. 15
Besparing: 17,75

Alternativ 2. Gemensam administration — |okal gemenskap (M SEK)

Lokaler 2,1*
Chefsfunktion 2,0
Telefonist, reception, st&d (motsvarar 0,5
ungefér en heltidstjanst)

Redovisning m.m. 0,5
Assistenter (totalt 9 tjanster pa 10,5%*

repr. och 3 pd amb. gors om till lokalanstdlIningar

samt att totalt 9 tjanster pa representationen avvecklas)

Arkivarier (1 tjanst avvecklas samt 3,5%*
4 tjanster parepr. och 1 pa amb. gors om ttill

lokalanstélIningar)

Momshantering, hotellbokning, bostadshantering, 25
Sambandscentral, vaktmastare m.m.

Besparing: 21,6

*Cirka 1,9 miljoner kronor i hyra for 2001 samt cirka 200 000 kronor for el, vatten och
avlopp, bréande, lokaltillbehor, stédning, évriga lokalkostnader samt reparation av lokaler.
Vi kanner inte till det belopp som maste betalas nar kontraktet bryts. Denna kostnad maste
dras av frén den besparingsvinst vi raknat fram.

** Eventuellt kan de sérskilda sékerhetshestdmmelserna for arkivarier/assistenter som
hanterar Nato-dokument om6jliggora lokalanstallningar. Da skulle den totala besparingen
bli 1,5 miljoner l&gre (arkivarier/assistenter med ansvar for Nato-dokument pa Nato-dele-
gationen och vid Kusp samt en assistent vid Nato-del egationen).
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Bilaga 4

Driftskostnader vid ambassaden och representationen
Utfallssiffror fran ar 2000
Driftskost- Personal- Lokalkost- Ovr drifts-

Arsarbets- Drifts- Personal- Lokal- Ovriga nad/arsar- kostnader/ nader/ars- kostnader/
Myndighet krafter* kostnader kostnader kostnader driftskost betskraft arsarbets arbetskr  arsarbets
Represent 120,5 126 094 76 182 35253 14 659 1046 632 293 122
Ambassad 25,0 25812 14 440 8914 2458 1032 578 357 98
Rep/Amb 145,5 151 906 90 622 44 167 17 117 1044 623 304 118

Utfallssiffror fran &r 2001 (siffror t.o.m september har extrapolerats for hela aret)
Driftskost- Personal- Lokalkost- Ovr drifts-

Arsarbets- Drifts- Personal- Lokal- Ovriga nad/arsar- kostnader/ nader/ars- kostnader/
Myndighet krafter* kostnader kostnader kostnader driftskost betskraft —arsarbets arbetskr  arsarbets
Represent 1315 162 758 103 643 42 036 17 079 1238 788 320 130
Ambassaden 24,0 29 488 19728 6911 2849 1229 822 288 119
Rep/Amb 155,5 192 246 123 371 48 947 19 928 1236 793 315 128

Personalkostnader ar en summering av kontoklass 4

Lokalkostnaderna &r en summering av konto 50*, vilket gor att dari ingar aven kostnaderna for de
utséndas bostéder samt for residensen

Ovriga driftskostnader &r en summering av konto 53*

Driftskostnader &r summan av personal-, lokal och 6vriga driftskostnader

*Enligt uppgift har ambassaden idag 32 personer anstéllda, darav 2 ar praktikanter, 2 som dven arbetar pa representationen

(pressrad och utsand fran Forsvarsdepartementet), en som arbetar vid Sveriges Exportrdd samt en utsand som sant hem.

Av de 26 som blir kvar arbetar alla inte heltid (stad 30%, bostader 70%, recptionist 30% och telefonist 50%) vilket gor att

ytterligare 2,2 tjanster maste dras bort for att f& fram &rsarbetskraften som da motsvarar ca 24 arsarbetskrafter. Fér r 2000

réknar vi med att den personer som nu sants hem fanns vid ambassaden.

Enligt uppgift har representationen i dagslaget 115 anstallda och vid arsskiftet var de 148. Detta ger ett genomsnitt om 131,5 personer.
Under forra aret var motsvarande genomsnitt 120,5 personer.

Jamforelse mellan &ren 2000 och 2001

Driftskost- Personal- Lokalkost- Ovr drifts-

Representa-  Arsarbets- Drifts- Personal- Lokal- Ovriga nad/arsar- kostnader/ nader/ars- kostnader/
tionen krafter kostnader kostnader kostnader driftskost betskraft arsarbets arbetskr  &rsarbets
2000 120,5 126 094 76 182 35253 14 659 1046 632 293 122
2001 131,5 162 758 103 643 42 036 17 079 1238 788 320 130
Ambassaden
2000 25,0 25812 14 440 8914 2458 1032 578 357 98
2001 24,0 29 488 19728 6911 2849 1229 822 288 119
Amb/Repr
2000 145,5 151 906 90 622 44 167 17 117 1044 623 304 118
2001 155,5 192 246 123371 48 947 19 928 1236 793 315 128






