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Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsomrade lokalplanerings grundldggande arbetssitt och
rutiner finns samlande 1 dokumentet ’Sé arbetar vi pa
lokalplanering” som &r langsiktigt. Nedan framgar overgripande
vision, verksamhetsidé, mal med mera samt de frdgor som kommer
att prioriteras under 2017.

Vision, verksamhetsidé och vérdegrund

Vision

Serviceforvaltningens vision ér:

Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag - for bésta service
1 en stad for alla!

Verksamhetsidé

Serviceforvaltningens verksamhetsomrade lokalplanering &r
Stockholm stads bestillarstdd 1 lokalfragor. Lokalplanering utgar
fran bestéllarens behov och dr en resurs for att effektivisera stadens
arbete med lokaler.

Verksamhetsomrdde lokalplanerings verksamhetsidé utgar fran
serviceforvaltningens:

Var verksamhetsidé &r att effektivisera stadens administration. Det
g0r vi genom att vara ett kompetenscentrum som erbjuder ett brett
utbud av verksamhetsstdodjande tjanster och service till stadens for-
valtningar och bolag.

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

Vardegrund
Pé serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda en viktig

grund for arbetsglddje och goda resultat.

V1 dr en transparent och kommunicerande organisation dar ménni-
skor kan, far och vagar.

Pa serviceforvaltningen bemots alla med tillit och respekt.

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

Verksamhetsomrade lokalplanering stiarker staden som bestéllare av
verksamhetslokaler och i rollen som hyresgist. Till lokalplanering
kan forvaltningar och bolag vianda sig 1 lokalfrdgor och kdnna sig
trygga i att uppdragen blir professionellt och korrekt utforda. Det
innebdr att medarbetarna har en spetskompetens i olika lokalfrdgor
och en god kunskap om stadens méal och organisation samt
verksamheternas behov. Det innebir att verksamhetsomrade
lokalplanering har en helhetssyn i arbetet med stadens lokaler.
Lokalplanering ar en resurs 1 lokalfragor utover den som finns inom
forvaltningarnas och bolagens egna organisationer. Bemanningen i
verksamheten ska ge mojlighet att snabbt ta sig an ett uppdrag.

Kommunfullméktige har i sin Fastighets- och lokalpolicy for
kommunkoncernen Stockholms stad bland annat slagit fast att
verksamhetsomride lokalplanering:
e ir stadens bestéllarstod i lokalfragor
e ir pd uppdrag av stadsledningskontoret systemforvaltare av
stadens lokaladministrativa system LOIS
e att samarbetet med fastighetskontoret, vad avser
samordningen av administrativa lokaldrenden av storre
karaktir, ar sarskilt viktig.

Organisation

Verksamheten har funnits pé serviceforvaltningen sedan 2015 da
den overfordes fran socialforvaltningen dér den varit organiserad
under olika namn sedan 1980-talet.

Bedomningen att det finns ett stort behov av de tjénster lokal-
planering kan erbjuda kvarstar. Under 2016 véxte verksamheten
kraftigt till f61jd av nyrekryteringar. Under 2017 kommer dérfor
verksamheten att konsolideras och nadgon nyrekrytering planeras
inte. Nyrekrytering kommer dirfor endast att ske om négot
oforutsett skulle intréffa.

Vid arets ingéng fanns 15 heltidsanstéllningar. Av de
heltidsanstillda dr tva tjdnstlediga och en planerar att vara
fordldraledig under hela 2017 varfor dessa inte redovisas nedan:
1,0 verksamhetsomradeschef

1,0 administrator

3,0 projektledare, generalister

1,0 projektledare, specialistkompetens tillgdnglighet

1,0 projektledare, specialistkompetens hyresforhandling

1,0 projektledare, specialistkompetens arkitekt

1,8 projektledare, specialistkompetens inredningsarkitekt

1,0 projektledare, specialistkompetens inredning och akustik
1,0 systemfOrvaltare

Dérutover dr tre timanstillda som uppbar dlderspension och arbetar
som projektledare samt med verksamhetssystemet LOIS.
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Kommunfullmaktiges mal

Verksamhetsomride lokalplanering bidrar i forsta hand till att upp-
fylla KF:s inriktningsmal ”Ett ekonomiskt hallbart Stockholm™ och
KF:s mal for verksamhetsomradet ’Stockholms stads ekonomi &r
langsiktigt hallbar”

Namndens mal
Servicendmnden ska bidra till att effektivisera och hoja kvaliteten

géllande stadens hantering av lokal- och fastighetsfragor.

Namndens indikator

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet

Andel néjda uppdragsgivare 90 procent - Arligen

Némndens indikator f6ljs upp genom den
kundnéjdhetsundersdkning som genomfors sedan arsskiftet 2016/17
och innebér att efter varje avslutat uppdrag skickas en enkdt ut.
Rutiner for sammanstéllningen av denna tas fram under éret.

Verksamhetsomradets mal

Mal

e Mota efterfrdgan genom ett flexibelt och aktuellt

tjénsteutbud

e Nojda kunder

e Fordjupa och bredda kunskapen 1 arbetsgruppen

e Personal som trivs

e Oka kinnedomen om var verksamhet inom staden
Férvéntat resultat

Mota efterfragan genom ett flexibelt och aktuellt tjdnsteutbud
e En ekonomi i balans enligt budgeten nedan.
e Jiamnare fordelning mellan medarbetare.
e Uppna serviceforvaltningens mal och lokalplanerings
verksamhetsidé¢ att bidra till att effektivisera stadens
administration.

Nojda kunder
e Att kunderna kommer tillbaka med fler och nya uppdrag.
e Uppna serviceforvaltningens mal och lokalplanerings
verksamhetsidé¢ att bidra till att effektivisera stadens
administration.

Fordjupa och bredda kunskapen i arbetsgruppen
o Uppritthalla spetskompetensen som en expertfunktion.
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Ha en kunskap inom vart kompetensomrade som
kompletterar uppdragsgivarnas verksamhetskunskap.

Att samla kompetensen inom ett verksamhetsomrade bidrar
till att gora staden till en béttre bestéllare av
verksamhetslokaler och ddrmed sénka/halla nere
kostnaderna.

Personal som trivs

UtfGra ett bra arbete.

Ha roligt pa jobbet.

Ha meningsfulla och stimulerande arbetsuppgifter.
Behalla befintlig personal.

Vara en attraktiv arbetsgivare genom att ha en verksamhet
som det &r litt att rekrytera ny personal till.

Oka kdannedomen om var verksamhet inom staden

Om fler nyttjar véra tjénster bidrar det till att gora staden till
en bittre bestillare av verksamhetslokaler och ddrmed
sdnka/halla kostnaderna nere.

Fé fler uppdrag.

Oka antalet uppdragsgivare.

Ha uppdrag inom fler verksamhetsomraden an for
ndrvarande.

Arbetssétt

Mota efterfragan genom ett flexibelt och aktuellt tjdnsteutbud

Vara lyhorda for uppdragsgivarens behov.

Ha ett flexibelt utbud av tjdnster och vara flexibla inom upp-
dragen.

Vid behov kunna strukturera om personal genom att byta
ansvariga for ett uppdrag.

Ha en varierad kompetens inom arbetsgruppen.

Vid behov ha flera medarbetare med olika kompetens som
arbetar med ett uppdrag.

Noéjda kunder

Att 1 alla ldgen gora ett sé bra arbete som mgjligt.

I alla ldgen ha ett gott bemotande.

Dra slutsatser av resultatet av kundndjdhetsmétningar,
synpunkts- och klagomélshantering med mera och justera
tjdnsteutbudet efter detta.

Delta i kvalitetsutmérkelsen 2017.

Fordjupa och bredda kunskapen i arbetsgruppen

Delta i kurser, seminarier, ndtverk och méssor.
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Genomfora benchmarking och studiebesok.
Utveckla arbetet med &mnesomradesansvariga.
Infora och utveckla de interna kunskapsoverforingsmotena.

Personal som trivs

Medarbetarinflytande genom bland annat planeringsdagar,
veckomoten och APT.

Genomfora regelbundna sociala aktiviteter.

Uppmuntra ett aktivt medarbetarskap och ett positivt
samarbete samt kunskapsdverforing inom arbetsgruppen.
Prestigelost samarbete inom arbetsgruppen, hogt i tak.

Oka kdnnedomen om var verksamhet inom staden

Infora ett nyhetsbrev.

Serviceforvaltningens nyhetsbrev.
Verksamhetsrad med stadsledningskontoret.
Serviceforvaltnings kundwebb.
Lokalndtverksmoten.

Enkat till forvaltningar om behovet av véra tjdnster.
Riktade utskick till enhetschefer inom olika
verksamhetsomriden.

Besok pa forvaltningar.

Dela ut var broschyr.

Delta i kvalitetsutmarkelsen 2017.

Uppféljning

Mota efterfragan genom ett flexibelt och aktuellt tjinsteutbud, och
Noéjda kunder

Enkdt efter utfort uppdrag dér kundngjdhet miits.
Serviceforvaltningens centrala kundundersékning.

Interna uppfoljningsmoéten efter avslutat uppdrag.
Uppfoljningsmoéten med uppdragsgivaren efter avslutade
stora uppdrag.

Mita antalet uppdragsgivare och typer av uppdrag samt
inom vilka verksamhetsomraden uppdragen finns.

Utifrén ovanstdende enkéter och métningar ta fram underlag
till behov av férdndringar av tjdnsteutbudet.

Fordjupa och bredda kunskapen i arbetsgruppen

Enkét om hur en verksamhetslokal vi varit med och
tillskapa/fordndra fungerar efter att den varit 1 drift nagra ar.
Risk och visentlighetsanalys.

Synpunkts- och klagomaélshantering.

Interna uppfoljningsmoten efter avslutat uppdrag (enligt
ovan).
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e Uppfoljningsmoéten med uppdragsgivaren efter avslutade
stora uppdrag (enligt ovan).

Personal som trivs
e Medarbetarenkat.
e Smiley-tabellen.
e Personalomséttning.
e Sjukfranvaro.
e Medarbetarsamtal.
e Avslutssamtal.

Oka kéinnedomen om vdr verksamhet inom staden
e Serviceforvaltningens centrala kundundersdkning.
e Mita antalet uppdragsgivare och spridningen av uppdrag.
e Antal besokare pa kundwebben.

Utveckling

Utvecklingen av verksamheten ar helt beroende av den information
som hdmtats in vid uppf6ljningen och den analys som gjorts av
denna. Den information som vid uppf6ljningen anvinds &r i forsta
hand:

o Avslutsméten (efter avslutat uppdrag)

Synpunkts- och klagomaélshantering
Kundngjdhetsundersokningar

Risk- och visentlighetsanalys

Kunskapsoverforingsmoten

Medarbetarenkdt

Smileytabellen

Utvirderingen sker genom att nedanstdende modell anvénds:
Har de mél som satts upp for forra aret/perioden uppnétts?
Ja/nej - hur gér vi vidare?
e Om nej, varfor inte?
- Ar det fortfarande ett relevant mal?
- Vad behover utvecklas for att nd malet?
e Om ja, vad har vi lart oss?
- Vad gjorde vi bra som gjorde att vi nddde dit?
- Hur kan vi bygga vidare pé det?
- Vad kunde vi ha gjort dnnu béttre/mer effektivt?

Med ledning av detta kan beskrivas hur verksamheten ska ut-
vecklas. Detta fdngas sedan upp i den érliga verksamhetsplanen vid
formulering av nya och/eller férdndrade mal samt relaterade
aktiviteter.

Hinsyn ska éven tas till om det tillkommit nya omraden som kréver
utveckling.
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Verksamhetsutveckling dr allas ansvar och kraver ett aktivt
medarbetarskap.

Aktiviteter

Nedanstaende aktiviteter har tagits fram for att uppnd respektive
mal. For varje aktivitet har en medarbetare utsetts som ansvarig
samt en tidpunkt d aktiviteten ska vara utford. Aktiviteterna foljs
upp och redovisas pa APT.

Mota efterfragan genom ett flexibelt och aktuellt tjdansteutbud
Aktivitet

Ta fram en schematisk beskrivning av ett ny-, om- och tillbyggnadsprojekt. Av den ska
framga olika moment (dven beslutstillfallen och upphandling) samt en tidplan. Syftet ar
att enkelt kunna beskriva ett projekt sa att en korrekt och realistisk tidplan kan tas fram.

Ta fram ett projektverktyg (Lilla Ratten light) att anvénda i vara uppdrag nér inte upp-
dragsgivaren har andra krav. Verktyget ska aven syfta till att minska sarbarheten genom
att standardisera hur vi sparar ned uppgifter om uppdrag.

Se 6ver och ta fram en standardiserad katalogstruktur for projekt i bland annat syfte att
minska sarbarheten.

Ta fram en standardmall och grundprincip fér checklistor for olika typer av uppdrag.

Ta fram en checklista fér ny-, om- och tillbyggnader och verksamhetsanpassning.

Ta fram en checklista for tillganglighetsanpassningar.

Ta fram en checklista fér bygglov.

Ta fram en checklista for att skriva tjansteutlatanden.

Ta fram en checklista for inredningsprojekt.

Ta fram en checklista fér hyresférhandlingar.

Ta fram en checklista for lokalsok.

Ta fram en checklista for flytt.

Ta fram en checklista for utbildningar.

Se dver méjligheten att ta fram ett verktyg for att enklare kunna félja upp statistik kring
var verksamhet.

Detaljerade rutiner for verksamhetsomradets arbete med LOIS.

Utveckla vasentlighets- och riskanalysen med att beskriva atgarder till de olika riskerna.

Noéjda kunder
Aktivitet

Ta fram mall och struktur for avrapportering och mote efter avslutat uppdrag med upp-
dragsgivaren. Aven forslag pa vilka uppdrag detta ska avse beroende pa exempelvis
omfattning.

Utveckla synpunkts- och klagomalshanteringen.

Ta fram rutiner for hanteringen och berakningen av kundndjdhetsundersékningen.
Exempelvis ska en viktning 6évervagas.

Se over och folja upp kundndjdhetsundersdkningen.

Fordjupa och bredda kunskapen i arbetsgruppen
Aktivitet

Ta fram mall och struktur for interna avslutsmoten efter avslutat uppdrag.
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Aktivitet

Folja upp och eventuellt revidera upplagget med kunskapsoéverféringsmoten.

Félja upp och eventuellt revidera upplagget med dmnesansvariga.

Inféra och utveckla internbibliotek, bade fysiskt och elektroniskt.

Personal som trivs
Aktivitet

Inféra Smileytabellen.

Félja upp och eventuellt revidera upplagget med planering av tid.

Ta fram en individuell utbildnings- och utvecklingsplan fér varje enskild medarbetare.

Oka kdannedomen om var verksamhet inom staden
Aktivitet

Ta fram och regelbundet bérja skicka ut nyhetsbrev.

Ta fram en rutin for arbetet med serviceférvaltningens nyhetsbrev.

Ta fram en strategi for anvandningen av kundwebben.

Delta i Kvalitetsutméarkelsen 2017

Delta i Goda exempelmassan

Fortsatta med turnéplanen for att traffa alla férvaltningar.

Resursanvéandning

Budgetforutsdttningar

Budgeten utgér fran en debiteringsgrad pa 69 procent. Det innebér
exempelvis att en medarbetare som arbetar heltid maste debitera
minst 1 223 timmar under 2017 for att budgeten ska vara i balans.
Vid rekrytering gors en generell beddmning att det tar fem ménader
innan en nyanstilld kan debitera fullt. Budgeten har brutits ned per
ménad dér respektive médnads intdktsmojligheter har getts en egen
viktning. Exempelvis ger mars hogre intékter én juli da de flesta
medarbetare har semester under den sistnimnda manaden. Denna
viktning gor att budgetuppfoljningen blir bittre. Bedomning av
ménadens vikt har justerats jimfort med utfall fran 2016 och hur
manga mojliga timmar som kan debiteras den aktuella manaden.

Detta innebir att om verksamheten ska né en ekonomi i balans
maste en heltidsanstialld medarbetare debitera nedanstdende antal

timmar:

manad jan | feb | mar | apr | maj | jun jul | aug | sep | okt | nov | dec | TOT
manadens vikt | 8,2% | 9,8% [10,1%)| 9,4% | 9,3% | 7,5% | 4,7% | 5,7% | 8,6% | 9,4% | 9,7% | 7,6% | 100,0%
antal timmar 100 | 120 | 123 | 115 | 114 | 92 57 70 | 105 | 115 | 119 | 93 | 1223

Budget for 2017

Efter 6verenskommelse med forvaltningsledningen avviker
verksamhetsomradets budget ndgot fran vad som redovisas 1
ndmndens VP. Detta beror pa att nimndbudgetens overheadkostnad
var berdknad pé fler medarbetare 4n vad som kommer att arbeta pa
verksamhetsomrade lokalplanering under &ret:
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Tkr budget 206 utfall 2016 budget 2017

Intakter 8231 7 961 9 526(1.
Personalkostnader -7 497 -7 185 -7 642|2.
Overhead -1 001 -1 001 -2 000]3.
SL kort -55 -81 0la.
Utbildning, studieresor m m -143 -69 -120|s.
Ovriga kostnader -50 -46 -40ls.
SUMMA -515 -421 -277|7.

1. _Intéktsgraden 2017, 69% = 1 223 h/heltid, &ven hansyn tagen till timanstallda.

2. Beraknad pa 11,1 heltidstjanster, hansyn tagen till planerad foraldraledighet och
timanstallda.

146 000 x 14 arbetsplatser.

Ingar i overhead fran och med 2017.

10 000 x 12 anstallda.

Kostnaden 2016 var i huvudsak annonser i samband med rekrytering.
Overenskommet underskott da overheaden &r beréknad pé fér manga anstéllda.

N o o & (@

Personal som resurs, arbetsbelastning/planering samt
medarbetarna

Verksamhetens frimsta resurs dr personalen, och personalens hoga
kompetens. Nagra dvriga resurser finns i princip inte. Det dr darfor
av yttersta vikt att vidmakthélla en h6g kompetens och hélla sig
standigt uppdaterad om fordndringar i omvérlden.

En utmaning ar att verksamheten har en relativt hog debiterings-
grad, 69 procent. Resterande tid ska anvindas till interna méten,
kompetensutveckling, samverkan, teambuilding med mera.
Debiteringsgraden har sénkts ndgot jamfort med 2016 1 detta syfte
da timpriset 0kats frdn 795 kronor till 825 kronor. For att kunna
bibehélla en hog kompetens i personalgruppen méste
debiteringsgraden pa sikt sidnkas ytterligare.

Ovan anges "Lokalplanering dr en resurs i lokalfragor utover den
som finns inom forvaltningarnas och bolagens egna organisationer.
Bemanningen i verksamheten ska ge mojlighet att snabbt ta sig an
ett uppdrag.” Det ér vanligt att lokalfrdgor maste 16sas med kort
varsel ofta utan uppdragsgivarens forskyllan. Ur ett
planeringsperspektiv dr det en utmaning dé arbetsbelastningen kan
variera mycket fran vecka till vecka.

En annan utmaning &r att arbetsbelastningen ska vara sa jaimn
mellan medarbetarna som mojligt. Detta forsvaras av att olika
medarbetare har olika kompetens.

I syfte att forsoka minska snedbelastning gors en uppskattning av
arbetsbelastningen infor varje tavelmoéte. Varje medarbetare gor en
sjalvskattning och bedomer arbetssituationen de fem kommande
veckorna utifrén tre farger:

Gron: jag har lagom mycket att géra

Gul:  jagkan ta pa mig flera uppdrag

Rod:  jag har for mycket att gora
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Denna sjélvskattning ligger till grund for fordelning av nya
uppdrag. Det kan dven i vissa akuta ldgen bli aktuellt att flytta
uppdrag mellan medarbetare.

Ett annan mer langsiktigt satt dr att styra olika
marknadsforingsatgarder mot uppdrag som passar de kompetenser
som det for tillfdllet finns kapacitet for.

Vid medarbetarsamtalen tas utbildnings- och utvecklingsbehov upp.
Detta ska under aret ske mer systematiskt och en individuell plan
for varje medarbetare ska tas fram.

Ovrigt

Verksamhetsomradets miljéarbete utifran miljbmalen i
stadens budget

Medarbetarna reser mycket inom staden i arbetet. Darfor har alla
medarbetare mojlighet att i ett SL-kort, som beskattningsbar l6ne-
forman, for att uppmuntra kollektiva resor.

Riskhantering och internkontroll

I arbetet med visentlighet och risk har verksamhetens processer
gétts igenom och nedanstiende risker har identifierats. Dessa har
beddmts utifrdn visentligheter och risker. Under aret kommer ocksa
aktiviter att tecknas ned for genomforande i syfte att minska ris-
kerna:

Bemanning och planering av det I6pande arbetet
Kan inte mdta behovet, maste tacka ne;j.
Visentlighet: 3 = Kénnbar

Sannolikhet: 2 = Mindre sannolik

Tar pé oss for mycket och kan inte hélla tidplaner, skapar ut-
briandhet etc.

Visentlighet: 3 = Kénnbar

Sannolikhet: 3 = Mojlig

Hog sarbarhet i verksamheten som dr personberoende.
Visentlighet: 3 = Kénnbar
Sannolikhet: 3 = Mojlig

Rekrytering

Far inte in ans6kningar for kvalificerad personal och kan dérfor inte
rekrytera till den kompetens som efterfragas.

Visentlighet: 3 = Kénnbar

Sannolikhet: 3 = Mojlig

Felrekrytering vid nyrekrytering.
Visentlighet: 3 = Kénnbar
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Sannolikhet: 2 = Mindre sannolik

Vara lokaler ricker inte till for behovet av nyrekryterade.
Visentlighet: 2 = Lindrig
Sannolikhet: 4 = Sannolik

Kompetens

Bristande omvérldsbevakning och kompetens som innebér att fel
rad ges till uppdragsgivaren.

Visentlighet: 3 = Kénnbar

Sannolikhet: 2 = Mindre sannolik

Vara rad mottas e¢j men vi far 4nda skulden, eller far skulden for
andras misstag.

Visentlighet: 2 = Lindrig

Sannolikhet: 2 = Mindre sannolik

Ekonomi

Far inga uppdrag, kan inte halla budget.
Visentlighet: 2 = Lindrig

Sannolikhet: 2 = Mindre sannolik



