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Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsomrade Upphandling vid serviceforvaltningen
genomfor centrala och samordnade upphandlingar och ger stod i
upphandlingar till stadens forvaltningar och bolag. I vért ansvar
ingar ocksa att forvalta de centrala avtalen och registrera dem 1
stadens avtalsdatabas. Vi deltar dven 1 arbetet med att infora e-
handel i staden. Stadens gemensamma elektroniska
upphandlingssystem forvaltas 1 samarbete med
stadsledningskontoret.

Verksamheten har en viktig roll i att stddja stadens forvaltningar
och bolag i upphandlings- och avtalsfrdgor. From 1 mars ansvarar
verksamheten for uppfoljning av stadens upphandlade
vixeltelefonitjdnst. Ansvaret for denna verksamhet har tidigare
hanterats av verksamhetsomrade kontaktcenter.

Verksamhetsomrade Upphandling ska svara for en effektiv,
dndamalsenlig och rittssdker forsorjning av varor och tjanster for
stadens verksamheter. Hog kvalitet ska erbjudas till ekonomiskt
fordelaktiga villkor. Verksamheten ska driva utvecklingen framat
och prova nya végar. Verksamheten ska vara forstahandsvalet for
stadens forvaltningar vid behov av upphandlingsstod.

Ansvarsomrade och omfattning

Verksamhetsomrddets uppdragsgivare dr kommunstyrelsen samt
enskilda ndmnder och bolag. Alla uppdrag regleras 1
overenskommelser med bestdllande enheter.

Verksamhetens budget uppgar till cirka 20 mnkr varav cirka 15,7
mnkr utgor kostnader for personal. Verksamheten ar helt
intdktsfinansierad. Intikterna for centralupphandlingar och
tillhorande avtalsforvaltning samt erséttning for rdd och stdd 1
upphandlingsfrigor erhlls fran stadsledningskontoret. Ovriga
intékter erhdlls fran de ndmnder och bolag som efterfragar
upphandlingsstod.

Organisation

Verksamhetsomrddet har 20 helarsanstéllningar (1 mars 2015).
Anstéllningarna omfattar for ndrvarande en chef, 15 upphandlare,
en e-handelssamordnare, tva avtalsforvaltare samt en
upphandlingsassistent. Under aret planeras ny rekrytering av tva
avtalsforvaltare (en utokning samt en ersittningsrekrytering for en
anstédlld som gér vidare till upphandlarrollen), tva upphandlare samt
medarbetare for supporttjidnst for e-handel som ska startas upp
under aret. En pensionsavgang kommer att ske under aret.

Organisationsstrukturen kommer att ses over under aret, da
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avdelningen véxer och en ny supporttjinst for stadens e-handel
kommer att startas.

Verksamheten har for avsikt att rligen erbjuda praktikplats till en
praktikant frin nagon av de utbildningar som idag finns for blivande
upphandlare.

Nedan foljer viktiga utgangspunkter for verksamheten sasom
kommunfullméktiges och ndimdens mél, forvaltningens vision m m.

Kommunfullméaktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmal f6r 2015 som framst &r
styrande for upphandlingsavdelningen dr "Ett klimatsmart
Stockholm", "Ett ekonomiskt hallbart Stockholm" samt "Ett
demokratiskt héllbart Stockholm".

Servicenamndens mal

De av servicendmnden beslutade inriktningsmal f6r 2015 som é&r
styrande for upphandlingsavdelningen &r "Servicendmnden ska
effektivisera koncernens forsorjning av varor och tjanster".

Servicefdorvaltningens vision, verksamhetsidé och
vardegrund

Vision
Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag — for en stad 1
vérldsklass

Verksamhetsidé

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

Vi arbetar ndra vdra kunder och stadens ledning och utvecklar
tjdnsterna utifrdn kundernas och medborgarnas behov. Vara tjanster
ska vara enkla att anvédnda, prisvdrda och av hog kvalitet. Vi ska ha
en hog tillgénglighet och ett mycket gott bemotande.

Vérdegrund

Pa Serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda en viktig
grund for arbetsglddje och goda resultat.
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Vi ér en transparent och kommunicerande organisation dér
manniskor kan, far och vagar.

Pé Serviceforvaltningen beméts alla med tillit och respekt.

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

Atagande

Verksamheten ska effektivisera genomforandet av stadens centrala
och samordnade upphandlingar och bedriva en aktiv
avtalsforvaltning, i syfte att oka kostnadseffektiviteten for staden
som helhet. P4 uppdrag av stadens forvaltningar, bolag och stiftelser
ska verksamheten stddja dessa i genomforandet av upphandlingar
och 1 upphandlingsrelaterade fragor.

Férvantat resultat

Verksamhetens upphandlingar ska utmérkas av hog kvalitet.
Verksamheten ska bidra till att avtalstroheten okar i de centrala och
samordnade avtalen, ddr verksamheten ansvarar for forvaltning och
uppfoljning.

Verksamheten har som mal att inget centralupphandlingsomrade
ska vara avtalslost.

Under 2015 kommer verksamheten att arbeta med genomforandet
av 13 centrala upphandlingar.

Under 2015 planeras totalt 75 upphandlingar (centrala, samordnade,
uppdrag) att annonseras och 75 upphandlingar att slutforas. Det
innebér en 6kning av antalet annonserade och slutférda
upphandlingar med ungefér 5 % jimfort med foregaende ar.

Verksamheten berdknas under 2015 fa cirka 80 forfragningar om
upphandlingshjélp fran dvriga forvaltningar och bolag. Malet ér att
verksamheten ska éta sig 80 % av dessa uppdragsforfragningar.

Verksambheten &r helt intdktsfinansierad och timpris for 2015 &r 850
kronor. Verksamheten ska vara effektiv och malet ar att 77 % av
nedlagd tid kan hénforas till genomforandet av upphandlingar eller
rad och stdd till stadens forvaltningar eller information utanfor
staden.

Verksamheten omfattar dven forvaltning och uppf6ljning av de
centrala avtalen samt for flera samordnade (gemensamma)
upphandlingar. Avtalsforvaltningen ska utvecklas under aret. Mélet
ar att tréffa alla avtalade leverantdrer minst en géng varje ar samt att
statistik géllande omséttning ska levereras arligen frén
leverantdrerna.
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Verksamhetens mal ar att vara forstahandsvalet vid behov av
upphandlingsstod.

Arbetssatt

Kommunfullméktige har beslutat att vissa upphandlingar av varor
och tjénster ska hanteras centralt inom staden och omfatta samtliga
ndmnder samt att stadens bolag och stiftelser ska erbjudas att
omfattas av dessa upphandlingar. Serviceforvaltningen har
uppdraget att genomfora centralupphandlingarna och att forvalta
avtalen inom dessa omraden.

En centralupphandling ska utga fran stadens samlade och
gemensamma behov inom det aktuella omradet. Stadens
forvaltningar, bolag och stiftelser erbjuds att delta i en
referensgrupp for upphandlingen och analyser gors av stadens kdp
och behov inom omréadet. Som en del i forberedelserna infor en
central upphandling genomfors en analys av den aktuella
marknaden och dess forutsittningar.

Utifrén referensgruppens synpunkter och gjorda analyser arbetas ett
forfragningsunderlag fram och avstimning gors med stadens
policys och anvisningar. Innan upphandlingen annonseras
kvalitetssdkras underlaget inom avdelningen.

Nir en centralupphandling &r avslutad och avtal har tecknats gors
det tillgéngligt for alla stadens medarbetare genom stadens
avtalsdatabas.

Under avtalstiden genomfors regelbundna uppf6ljningar med
leverantdrerna och analyser av stadens kop gors utifran stadens
ekonomiska redovisning. Uppf6ljning av hur de verksamheterna
som omfattas av avtalet uppfattar att detta fungerar sker pa olika
sitt, oftast genom enkéter och ibland genom sérskilda rad knutna till
avtalsomradet eller genom sérskilda uppfoljningsméten.

Centralupphandlingarna ska paborjas i god tid innan ett tidigare
avtal 16per ut, for att sdkerstilla att inget
centralupphandlingsomrade blir avtalslost. Vad som menas med god
tid, bedoms for varje enskilt omrade.

Avtalsforvaltningsprocessen kommer under aret att ses dver och
vidareutvecklas for att béttre f6lja upp avtalstrohet och
avtalsnojdhet.

Verksamheten genomfor manga upphandlingar pa uppdrag av
forvaltningar eller bolag i staden. Ocksé dessa upphandlingar foljer
upphandlingsprocessen, men uppdragen kan ibland innebéra att
olika delar av upphandlingsprocessen ska genomforas.
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Under aret kommer breddinforandet av e-handel for hela staden att
paborjas for att slutforas under 2017.

Genom att bl.a. utveckla och anvénda verksamhetens mallar ska
hog kvalitet 1 de upphandlingar som verksamheten genomfor
uppnés. Hog kvalitet ger verksamheten ett gott rykte vilket leder till
att fler efterfragar verksamhetens stod och hjilp i
upphandlingsfragor.

Resursanvandning
Kompetens

Tillsammans med verksamhetschefen planeras respektive
medarbetares behov av kompetensutveckling. Samtliga medarbetare
far regelbunden utbildning avseende regelverket kring offentlig
upphandling och inom individuella utvecklingsomraden vid behov.
Den nya upphandlingspolicyn som ska tas fram under éret i
samarbete mellan stadsledningskontoret och verksamheten, kommer
att innehélla krav pé sociala krav. Detta ar ett omrade dar
kompetensen inom verksamheten behover oka.

System

Verksamheten anviander stadens gemensamma IT-verktyg {or
elektronisk upphandling i samtliga upphandlingsprojekt.
Serviceforvaltningen tillsammans med stadsledningskontoret ingér i
en forvaltningsorganisation for det gemensamma verktyget.

Stadens projekt for inforande av gemensamt inkOpssystem overgar i
en ny fas. Breddinforandet startar under dret och avdelningen har ett
stort ansvar 1 anslutningen av nya leverantorer. Verksamheten har
ett stort ansvar i kravstédllande pa e-handel i kommande
upphandlingar.

Verksamheten anvinder stadens samarbetsyta som stod 1 arbetet for
upphandlingsprojekt som genomfors. Samarbetsyta anvénds dven i
breddinforandet av e-handel.

I syfte att skapa bittre och tydligare underlag for fakturering av
utfort arbete redovisar samtliga medarbetare nedlagd tid och 6vriga
kostnader per uppdrag/projekt. Som stdd for denna redovisning
anvinds Agresso Tid & Projekt.
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Kommunikation

Avdelningsintern kommunikation sker frimst genom
avdelningsmoten och arbetsplatstraffar. Information om véar
verksambhet till stadens verksamheter sprids regelbundet genom
serviceforvaltningens nyhetsbrev, verksamhetens nyhetsbrev,
stadens intraniit samt Amnesspecifika kundmeddelanden. Aven
stadens upphandlarnétverk, inkopssamordnarnitverk samt
inkdpsansvarignétverk anvands for att sprida information.

Verksamheten har regelbundna méten med uppdragsgivare och
deltar i1 stadens upphandlarnitverk samt juridiska avdelningens
nétverk.

Information om befintliga avtal publiceras i stadens gemensamma
avtalsdatabas samt vid behov som nyheter pd det stadsdvergripande
intranétet.

Extern information riktas frimst mot befintliga och potentiella
leverantdrer via stadens hemsida, www.stockholm.se. Annonsering
av aktuella upphandlingar sker via den publika databasen
www.tendsign.se med spegling till stadens hemsida.

Bemanning

For att mota en hog efterfrdgan av upphandlingsstod kommer
verksamheten att utokas med ytterligare upphandlare. For att mota
en Okad efterfragan géllande avtalsforvaltning och uppf6ljning av
avtalstrohet behovs ytterligare avtalsforvaltare anstillas. Under ret
ska en e-handelssupport byggas upp for att mota de fragestillningar
som uppstar i samband med ett inférande av e-handel ute i
verksamheterna samt 16pande support avseende inkdpsfragor
kopplade till elektroniska inkop.

Uppfdljning

Atagande och arbetssitt f6ljs upp genom ldpande dialog med
bestéllaren och Ovriga intressenter.

Systematisk uppfoljning sker genom érlig enkdtundersokning
avseende verksambhetens tillginglighet, information och service
samt centrala avtalsomraden. Efter varje avslutat
upphandlingsuppdrag gors en uppfoljning genom en enkét dér
kundens ndjdhet f6ljs upp.

I de upphandlingar som genomf6rs definieras ytterligare hur
uppfoljningsarbetet for respektive avtalsomrdde kommer att ske.
Ingangna avtal f6ljs upp enligt avtalsvillkor. Avtalstrohet



Stockholms
stad

Sida 8 (9)

kontrolleras med hjilp av stadens ekonomiska redovisning samt
stickprovskontroller géllande befintliga leverantorers fakturering.

Utveckling

Verksamheten har en viktig roll 1 att fortlopande identifiera
utvecklingsbehov och genomfora forbéttringar gillande processer,
arbetsmetoder, rutiner och tjdnster med mera. Varje vecka
genomfors tavelmoten enligt Lean dir utvecklingsbehov identifieras
och genomforandet av forbattringsforslag foljs upp. Genomfoérda
kundundersokningar och medarbetarenkiten analyseras och utifran
dessa analyser identifieras ytterligare utvecklings- och
forbattringsomraden.

Verksamheten kommer att f6lja upp stillda mal i EVP vid varje
tertial, for att folja upp och kontrollera maluppfyllelsen.

For att utveckla verksamhetens kompetens deltar de anstéllda 1
verksamheten i stadens upphandlarnétverk, juridiska avdelningens
upphandlingsgrupp, inkdpssamordnarnitverk, inkdpsansvarigas
nitverk, natverk for anvindare av it-stod for livsmedel samt SOI-
konferens (Sveriges Offentliga InkGpare).

Medarbetarna
Arbetsmiljé

Medarbetarna ges mojlighet till delaktighet 1 att planera, f6lja upp
och utveckla verksamhet och tjinster. Arbetsmiljofrdgorna halls
aktuella och diskuteras pa arbetsplatstraffarna. En arbetsplats med
Oppet landskap stiller hoga krav pa den enskilda medarbetaren for
att arbetsmiljon ska bli acceptabel for alla medarbetare. Tysta rum
finns 1 viss utstrackning for att nyttja.

Medarbetarna inom verksamheten ansvarar sjélva i stor utstrickning
for planering av sitt arbete.

Verksamhetschefen foljer kontinuerligt upp behovet av hjdlpmedel
som forebygger arbetsskador och underléttar arbetet. Vid behov
genomfors genomgang av ergonomi.

Hélsa och sjukfranvaro

Medarbetarna uppmuntras att utnyttja mdjligheten till en timmes
friskvard per vecka.

Den fysiska och psykosociala arbetsmiljon f6ljs upp genom
enskilda samtal mellan verksamhetschefen och medarbetarna samt
genom stadens medarbetarenkét som genomfors under aret.
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Forvaltningen har genomfort ett pilotprojekt med tidiga insatser vid
korttidsfranvaro. Nu utokas det till att omfatta alla
verksamhetsomraden.

Ovriga mal och planer
Verksamhetens arbete utifran némndens miljéhandlingsplan

Verksamheten har ett forhéllningssitt som vdrnar om en héllbar
livsmiljo. I de inkép som gors véljs 1 storsta mojliga mén
miljovinliga produkter och vid tjénsteresor viljs i forsta hand
miljovanliga transporter. Vidare arbetar vi for en sé lag
energiforbrukning som mojligt samt att forpackningar och papper
sorteras.

Riskhantering och internkontroll

Verksamheten foljer upphandlingsprocessen och inom avdelningen
kvalitetssékrar de upphandlingar som genomfors.



