Stockholms
stad

Servicefdrvaltningen

Verksamhetschef

Liselothe Engelgren

Verksamhetsplan 2017

Serviceforvaltningen upphandling

Sida 1 (17)
2017-03-03



Stockholms
stad

Sida 2 (17)

Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsomrdde Upphandling vid serviceforvaltningen
genomfor centrala och samordnade upphandlingar och ger stod i
upphandlingar till stadens forvaltningar och bolag. I vart ansvar
ingér ocksa att forvalta de centrala avtalen och registrera dem 1
stadens avtalsdatabas.

Verksamheten ska stodja arbetet med att skapa en sammanhallen
digital inkopsprocess for staden genom forvaltningsuppdraget av e-
handel. Avtal ska anslutas och bestéllningar av varor och tjanster
ska goras genom ett elektroniskt flode. Transparent
inképsinformation kommer att kunna tillhandahallas och
astadkomma bade en strategisk och en vél fungerande operativ
inkOpsverksamhet. Verksamheten ska stodja bestillarorganisationen
genom att tillhandahélla en supportfunktion (e-handelssupport) samt
att genomf6ra utbildningar.

Stadens gemensamma elektroniska upphandlingssystem forvaltas i
samarbete med stadsledningskontoret. Vi ansvarar dven {for
uppfoljning av stadens upphandlade telefonisttjanst.

Verksamheten har en viktig roll 1 att stodja stadens forvaltningar
och bolag i upphandlings- och avtalsfragor.

Verksamhetsomrade Upphandling ska svara for en effektiv,
dndamalsenlig och rittssdker forsdrjning av varor och tjanster for
stadens verksamheter. Hog kvalitet ska erbjudas till ekonomiskt
fordelaktiga villkor. Verksamheten ska driva utvecklingen framat
och prova nya vigar. Verksamheten ska vara forstahandsvalet for
stadens forvaltningar vid behov av upphandlingsstod. I enlighet
med stadens budget ska nimnden anvénda offentlig upphandling
som ett styrmedel fOr att driva samhaéllsutvecklingen 1 hillbar
riktning.

Ansvarsomrade och omfattning

Verksamhetsomradets uppdragsgivare ar kommunstyrelsen samt
enskilda ndmnder och bolag. Alla uppdrag regleras i
overenskommelser med bestéllande enheter.

Verksamhetens budget uppgér till cirka 36,5 mnkr. Verksamheten
ar helt intéktsfinansierad. Intékterna for centralupphandlingar och
tillhdrande avtalsforvaltning samt erséttning for rdd och stdd 1
upphandlingsfrigor erhélls frin stadsledningskontoret. Aven
forvaltning av elektroniskt upphandlingssystem samt telefonivéxel
bekostas av stadsledningskontoret. Ovriga intiikter erhalls fran de
ndmnder och bolag som efterfrigar upphandlingsstod.
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Enheten for e-handel finansieras via stadens IT-prislista, bade
avseende stadens forvaltningar samt stadens bolag. Utdver detta
hélls forvaltningsspecifika utbildningar som debiteras per timme
eller i form av paketpris. Intdkterna fran IT-prislistan véntas bli 7,5
msek, darutover tillkommer intikter frdn de forvaltningsspecifika
utbildningarna. Dessa intdkter kommer uppskattningsvis att uppga
till max 100 tkr for 2017. Kostnaderna for enheten kommer att
overskrida de forvéintade intdkterna.

Organisation

Verksamhetsomradet har 42 helarsanstéllningar (1 mars 2017).

Upphandlingsavdelningen har for ndrvarande 27
medarbetare/arsanstillningar, varav en verksamhetschef, 17
upphandlare (+ en timanstilld), fyra avtalsforvaltare, en inkopare,
tre upphandlingsassistenter (varav en ar fordldraledig, en ar
sjukskriven samt en jobbar pa 50%) samt en timanstélld for
hantering av bestéllarcentral. Under mars ménad kommer 2 nya
upphandlare att borja pa avdelningen.

Enheten e-handel har 15 medarbetare/helarsanstéllningar, varav 2 ér
fordldralediga samt 1 tf enhetschef. 8 av dessa medarbetare ar
systemadministratorer, 3 medarbetare dr handlédggare och arbetar i
supporten, 2 medarbetare dr projektledare och 1 ar e-
handelssamordnare. Under forsta delen av aret kommer e-
handelssupporten att utokas till 4 personer for att minska
sarbarheten. Under mars manad kommer ny enhetschef att borja for
enheten.

Enheten ligger direkt under avdelningen for upphandling och har ett
nira samarbete med upphandlarna och avtalsforvaltarna men ocksé
ett ndra samarbete med serviceforvaltningen ekonomi.

Organisationsstrukturen kommer att ses over under aret, da
avdelningen véxer samt att stadens organisation for upphandling
och inkdp ses dver av kommunstyrelsen.

Organisationen ska stirkas for att 6ka den strategiska styrningen av
de centrala upphandlingarna, men dven for att mota ett utdkat
centralupphandlingsuppdrag samt dkad efterfragan pa operativt
upphandlingsstdd fran stadens nimnder. Under éret planeras
rekrytering av ytterligare upphandlare samt avtalsforvaltare.

Verksamheten har for avsikt att arligen erbjuda praktikplats till en
praktikant frdn ndgon av de utbildningar som idag finns for blivande
upphandlare/inkdpare.

Nedan foljer viktiga utgdngspunkter for verksamheten sasom
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kommunfullméktiges och ndimdens mél, férvaltningens vision m m.

Servicefdrvaltningens vision, verksamhetsidé och
vardegrund

Vision

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

Verksamhetsidé

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

Vi arbetar ndra vara kunder och stadens ledning och utvecklar
tjédnsterna utifran kundernas och medborgarnas behov. Véra tjdnster
ska vara enkla att anvinda, prisviarda och av hog kvalitet. Vi ska ha
en hog tillgédnglighet och ett mycket gott bemotande.

Vérdegrund

Pé Serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda en viktig
grund for arbetsglddje och goda resultat.

Vi dr en transparent och kommunicerande organisation dir
ménniskor kan, far och vagar.

Pa Serviceforvaltningen beméts alla med tillit och respekt.

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

Kommunfullmaktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmal f6r 2017 som framst &r
styrande for upphandlingsavdelningen dr "Ett klimatsmart
Stockholm", "Ett ekonomiskt hallbart Stockholm" samt "Ett
demokratiskt héllbart Stockholm". De av KF:s mal for
verksamhetsomradet som framst &r styrande for
upphandlingsavdelningen ar 2.1 Energianvindningen ar hallbar”,
2.2 Transporter 1 Stockholm &r miljéanpassade”, 2.6 Stockholms
miljo &r giftfri” samt 4.8 Offentlig upphandling utvecklar staden 1
héllbar riktning”.



Stockholms
stad

Sida 5 (17)

Servicenamndens mal

De av servicendmnden beslutade inriktningsmal for 2017 som é&r
styrande for upphandlingsavdelningen ar "Servicendmnden ska
effektivisera koncernens forsorjning av varor och tjanster".
Verksamheten kommer dessutom att bidra till att nimnden nar
maédlen ”Servicendmnden ska bidra till en héllbar energianvindning”,
”Servicendmnden ska bidra till att Stockholms miljo ar giftfri”,
”Servicendmnden ska bidra till att Stockholms miljo ar giftfri” samt
”Servicendmnden ska i samband med upphandling bidra till att
utveckla staden i héllbar riktning”.

Upphandlingsavdelningens mal

Mal

Verksamheten ska effektivisera genomforandet av stadens centrala
och samordnade upphandlingar, bedriva en aktiv avtalsforvaltning, i

syfte att sdkerstilla att stidllda krav efterlevs, 6ka avtalstroheten och
kostnadseffektiviteten for staden som helhet.

Pé uppdrag av stadens forvaltningar, bolag och stiftelser ska
verksamheten stodja dessa 1 genomforandet av upphandlingar och i
upphandlingsrelaterade fragor.

Férvéntat resultat
Verksamhetens upphandlingar ska utmérkas av hog kvalitet.

Verksamheten ska bidra till att avtalstroheten 6kar i de centrala och
samordnade avtalen, ddr verksamheten ansvarar for forvaltning och
uppfoljning. Verksamheten ska under éret inleda ett arbete for att se
over nyckeltal for avtalstrohet, i syfte att méta detta over tid.

Verksamheten har som mal att inget centralupphandlingsomréde,
som loper ut under kommande period, ska vara avtalslost.

Under 2017 kommer verksamheten att arbeta med genomforandet
av 27 centrala upphandlingar. Férdelningen av de centrala
upphandlingarna mellan verksamhetens medarbetare kommer att
fortsitta att ses over under aret.

Under 2017 planeras totalt 80 upphandlingar (centrala, samordnade,
uppdrag) att annonseras och 80 upphandlingar att avslutas. Det
innebdr en 6kning av antalet avslutade upphandlingar jamfort med
foregéende ar.

Verksamheten berdknas under 2017 fa ca 80 forfragningar om
upphandlingshjélp frdn dvriga forvaltningar och bolag. Nagot farre
forfragningar kommer troligen att kunna genomforas d4n mot 2016,
dé det under 2017 kommer att goras fler centrala upphandlingar.
Malet dr att verksamheten ska ata sig 80 % av dessa
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uppdragsforfragningar.

Verksamheten ér helt intdktsfinansierad och timpris for 2017 ar 860
kronor. Verksamheten ska vara produktiv och malet dr att 75 % av
nedlagd tid kan hénforas till genomférandet av upphandlingar eller
rad och stdd till stadens forvaltningar eller information utanfor
staden.

Verksamheten omfattar d&ven forvaltning och uppfoljning av de
centrala avtalen samt for vissa samordnade (gemensamma)
upphandlingar. I avtalsférvaltningen ska avdelningen tréffa alla
avtalade leverantorer minst en gang varje ar samt dven arligen traffa
frekventa avropare/referensgruppspersoner/kontaktpersoner.
Statistik géllande omsittning ska levereras arligen fran
leverantorerna.

Verksamhetens mal dr att avtalsforvaltning ska genomforas utifran,
den av verksamheten, framtagna checklista. Beroende pa
avtalsomrade ska avtalsuppfoljning ske utifran grundforvaltning
eller utvecklad forvaltning. De krav som stills I upphandlingen ska
foljas upp med avtalade leverantorer.

Verksamheten ska via nyhetsbrev minst fyra ganger per ar sprida
information om upphandlingar och avtal. Foérvaltningens nya
kundwebb ska anvéndas for att sprida information fran avdelningen.

Verksamhetens mal ar att vara forstahandsvalet vid behov av
upphandlingsstod.

For att stadens leverantdrer ska kunna bidra med innovativa
l16sningar for stadens behov ska kommunstyrelsen tillsammans med
servicendmnden kartldgga och prova tidiga dialoger vid offentlig
upphandling. Verksamheten har sedan tidigare erfarenhet av denna
form av dialoger och avser att under aret utveckla metoden
ytterligare.

Avdelningen ska delta I kommunstyrelsens upphandling och
implementering av nytt centralt avtalssystem samt paborja
upphandling av nytt e-upphandlingsstod.

Verksamhetens mallar ska ses 6ver och anpassas till ny lagstiftning.

Avdelningen ska bistd kommunstyrelsens arbete med att genomfora
en forstudie for samlastning av stadens egna varuleveranser, dér
dven trafikndmnden och exploateringskontoret ingdr.

Verksamheten ska stirka mdjligheterna for stadens ndmnder att
lagga egen regi-anbud genom att vid behov ge stdd I detta.

Arbetssatt

Kommunfullméktige har beslutat att vissa upphandlingar av varor
och tjénster ska hanteras centralt inom staden och omfatta samtliga
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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 inkop
och behov inom omrédet. Som en del 1 forberedelserna infor en
central upphandling genomfors en analys av den aktuella
marknaden och dess forutséttningar. Under arbetet med
upphandlingsunderlaget fors en dialog med e-handels enheten for
val av anslutningsmetod for e-handel, s att ritt krav for e-handel
stdlls i underlaget.

Utifrén referensgruppens synpunkter och gjorda analyser arbetas ett
upphandlingsunderlag fram och avstdmning gors med stadens
program for upphandling och inkdp samt dess
tillimpningsanvisningar. Innan upphandlingen annonseras
kvalitetssékras underlaget inom avdelningen.

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

Niér nya avtal tecknats, pdbdrjas projekt for anslutning till stadens
inkGpssystem.

Under avtalstiden genomfors regelbundna uppf6ljningar med
leverantorerna dar stéllda krav f6ljs upp och analyser av stadens kop
gors utifran stadens ekonomiska redovisning. Uppfoljning av hur de
verksamheterna som omfattas av avtalet uppfattar att detta fungerar
sker pa olika sétt, bland annat genom “referensgrupper” knutna till
avtalsomradet eller genom sérskilda uppfoljningsméten. Planer for
systematisk uppfoljning tas fram och faststélls for de
centralupphandlade avtalen under éret.

Centralupphandlingarna ska paborjas i god tid innan ett tidigare
avtal 16per ut, for att sdkerstilla att inget
centralupphandlingsomrade blir avtalslost samt att anslutning till e-
handel hinner genomf6ras innan foregaende avtal gar ut. Vad som
menas med god tid, bedoms for varje enskilt omréde.

Verksamheten genomfor ménga upphandlingar pa uppdrag av
forvaltningar eller bolag 1 staden. Ocksé dessa upphandlingar foljer
upphandlingsprocessen, men uppdragen kan ibland innebéra att
olika delar av upphandlingsprocessen ska genomforas, tex vid
kvalitetssdakringsuppdrag.
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Genom att bl.a. utveckla och anvénda verksamhetens mallar ska
hog kvalitet 1 de upphandlingar som verksamheten genomfor
uppnas. Hog kvalitet ger verksamheten ett gott rykte vilket leder till
att fler efterfrigar verksamhetens stod och hjélp i
upphandlingsfragor.

Mal
Verksamheten ska bidra till en hdllbar energianviandning samt att
transporter 1 Stockholm dr miljoanpassade.

Verksamheten ska bidra till att Stockholms milj6 ar giftfri.

Verksamheten ska I samband med upphandling bidra till att
utveckla staden I héllbar riktning.

Férvéntat resultat

For att nd de hoga miljomaél som é&r satta for hela staden, ska
verksamheten, | samband med centralupphandlingar och
samordnade upphandlingar, ta miljohinsyn enligt stadens
miljoprogram.

Verksamheten ska, enligt den checklista som dr framtagen, folja
upp stillda miljokrav och sociala krav I alla centralupphandlingar.

Verksamhetens elhandelsorganisation kommer att tillhandahélla bra
underlag for uppfoljning for stadens verksamheter géllande
forbrukning av el. Darigenom kan stadens verksamheter ha
mojlighet till besparingar, ha ratt tariffer, ratt avtal, ritt sikringar
osv. Verksamheten kommer att kunna folja upp kommunkoncernens
totala elforbrukning och kommer att sékerstélla att
energianviandningen I staden till 100% produceras fran fornybara
energikéllor.

Verksamheten kommer att bistd kommunstyrelsens arbete med att
genomfora en forstudie for samlastning av stadens egna
varuleveranser, dir dven trafikndmnden och exploateringsnimnden
deltar.

Verksamheten ska stilla krav pa samhéllsansvar nir detta motiveras
av upphandlingens art. Utgangspunkten &r att krav ska foregas av en
analys sé att stéllda krav blir effetiva och I enlighet med géllande
lagstiftning.

Verksambheten ska stilla olika former av sociala krav I
upphandlingar dér detta &r motiverat av upphandlingens art.
Verksamheten har genomfort en pilotupphandling I vilken krav pa
arbetsrittsliga villkor stillts. Erfarenheterna fran
pilotupphandlingen kommer att utgéra grund for det fortsatta arbetet
med att stélla sddana villkor I upphandlingar.
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Verksamheten ska ansvara for den samordnade uppfoljningen for de
tva delmélen I miljoprogrammet enligt f6ljande; “Andelen
ekologiska livsmedel som staden kdper in ska uppga till minst 50%”
samt “Innehaller av miljo- och hélsofarliga amnen I upphandlade
varor och tjénster ska minska”.

Arbetssétt

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.

Vid varje central upphandling anvinds den av avdelningen
framtagna rutinbeskrivning for att sdkerstdlla att miljokrav stélls
enligt stadens miljoprogram. En avstdmning av miljokraven i
upphandlingsunderlaget gérs med de av milj6forvaltningen utsedda
enheter.

For att sdkerstélla att krav pa samhéllsansvar sker i de branscher
som dr identifierade som riskbranscher, sker en avstimning av dessa
krav med stadsledningskontoret.

Elhandelorganisationen etablerad och kommer under aret att
utveckla arbetssitt for att hantera stadens elinkdp, men dven for att
vara ett stod for verksamheterna vid elfrdgor.

Mal
Verksamheten ansvarar for uppfoljning av stadens upphandlade
vixeltelefonisttjénst.

Verksamheten ansvarar for utbildning och anvindarstdd inom
staden for de av forvaltningar och bolag utsedda administratorer I
telefonisternas databas Marvin.

Under aret ska olika metoder anvindas for att forbéttra den nya
leverantorens forutsédttningar till att hantera samtal fran medborgare
till stadens forvaltningar och bolag.

Arbetsséatt

Verksamheten ska under dret genomfora besok pé stadens samtliga
forvaltningar och bolag tillsammans med leverantoren, 1 syfte att
oka leverantdrens kunskap om staden samt stadens kunskap om
tjénsten.
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Utveckla regelverket for hur administratorena ska uppdatera
informationen i databasen Marvin.

Mal

Da enheten dr nyetablerad from 1 september 2016 har inte
fullstdndiga mal tagits fram dnnu. Detta arbete kommer att paga
under 2017.

Stadsledningskontoret har gett i uppdrag till serviceforvaltningen e-
handel att utfora specifika uppdrag for stadens forvaltningar och
bolags rikning, detta inom ramen for IT-prislistan. Mélet for
enheten under 2017 &r att nd upp till Stadsledningskontorets,
forvaltningarnas och bolagens forvantningar utifran det givna
uppdraget.

Uppdraget Stadsledningskontoret gett serviceforvaltningen e-handel
avseende staden &r:

E-handels samordning

Anslutning av leverantorer

Svefaktura till kund

E-handelssupporten

Utbildningar

Férvantat resultat

E-handelssamordning ska hjilpa och stotta forvaltningarna i
upphandlingsstrategi och e-handel. Forvaltningarnas
systemutnyttjande ska 6ka under 2017 och hir har e-
handelssamordnaren en viktig roll att stddja dem 1 detta arbete.

e Enheten ska utfora flera olika typer av anslutningar av
leverantorer under aret

e Svefaktura

e Periodisk faktura

e Inkdpsleverantorer (centrala/gemensamma/lokala)

E-handelssupportens kunder ska vara n6jda med bemotandet, vilken
ska uppga till minst 90 % och andelen ndjda kunder géllande
upplevd service 1 sin helhet ska uppga till minst 80 %.

Svefaktura till kund — kunder till stadens forvaltningar och bolag
ska kunna ta emot svefaktura fran Stockholms stad.
Pilotforvaltningar berdknas ga 1 drift 1 borjan av dret. Mélet ar att
bygga upp en rutin for hantering av anslutningsarbetet och delta i
projektet for detta som stadsledningskontoret driver.

Enligt uppdraget ska enheten tillhandahélla 100 utbildningsplatser
per médnad i1 genomsnitt. Enheten kommer att tillhandahalla dessa
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platser och ska fa till ett bra utbud som uppfyller behovet hos
forvaltningarna.

Arbetssétt

E-handelssamordning

E-handelssamordnaren tréaffar stadens inkdpssamordnare en ging
per méanad, dér utbyte av information ges. Ca 1 gang per kvartal
haller Stadsledningskontoret i inkdpsansvarigmdten och dér e-
handelssamordnaren deltar. E-handelssamordnaren deltar dven pa
stadens upphandlarnitverk. E-handelssamordnaren anvénder
rapporten som visar systemutnyttjandet som hjilp i arbetet att
identifiera forvaltningar som &r i behov av hjélp och stdd i sin e-
handelsprocess.

Anslutningar av leverantérer

Systemadministratorerna arbetar med att ansluta upphandlade
leverantdrer till svefaktura formatet samt till stadens inkdpssystem.
Kontinuerligt samarbete med projektledarna for inkop for att ansluta
inkOpsleverantorer pigar. Projektledarna har en prioriteringsplan,
“Hit-list”, for anslutningar av leverantorer. Denna uppdateras
kontinuerligt och kommuniceras till systemadministratérerna.

Stadens bolag skickar in ett d&rende om Onskad anslutning till Tieto.
Detta drende skickas till enheten e-handel for anslutning och tas
omhand av systemadministratorerna. Rapportering sker regelbundet
till bolagen om status i anslutningsarbetet.

E-handelssupporten

For att upprétthalla bra bemdtande och service och for att nd mélet,
hélls kontinuerligt utbildning i bemdtande och coachning i telefoni.
Kontinuerlig kompetensutveckling for att kunna hjilpa och stotta
kunderna gors. Detta dr speciellt viktigt for nya medarbetare som
borjar i supportfunktionen men ocksa dé det tillkommer nya
funktioner, 16sningar och leverantdrer i systemet.

Svefaktura till kund

Pilotbolag kommer att driftas 1 borjan av 2017, darefter kan dven
stadens forvaltningar borja skicka svefakturor till sina kunder.
Rutiner kommer att uppréttas for att sétta det nya arbetssittet pa
plats. Samarbete kommer dven att byggas upp med
serviceforvaltningen ekonomi da det d4r ekonomiavdelningen som
skickar ut fakturorna.

Utbildningar

Utbildningarna halls 1 serviceforvaltningens egna lokaler. Planering
av dessa sker ett halvér i taget och innehall i kurserna bestdms
kontinuerligt och utifran behov och anmélningar till de planerade
tillfillena. Utbildningsmaterial och dokumentation uppdateras
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kontinuerligt och nya medarbetare introduceras for att
forhoppningsvis slussas in som utbildare. Kurserna finns att anméla
sig till pd samarbetsytan for e-handel.

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.
Utbildning I det nya upphandlingsregelverket genomfors, s att alla
upphandlare kan hantera de lagforandringar som skett. En generell
kompetensutveckling inom Excel kommer att genomforas under
aret.

For att utveckla verksamhetens kompetens deltar de anstéllda i
verksamheten i stadens upphandlarnétverk, juridiska avdelningens
upphandlingsgrupp, inkdpssamordnarnitverk, inkdpsansvarigas
natverk, natverk for anviandare av it-stod for livsmedel samt SOI-
konferens (Sveriges Offentliga Inkdpare) alternativt
Upphandlingsdagarna (Upphandling 24).

Planering och fordelning av e-handelsenhetens uppdrag gors av
enhetschefen med input fran projektledare som har stor kunskap i
systemet, anslutningsarbetet och av nya uppdrag. E-
handelssupporten har slussats in pa fler arbetsuppgifter rorande e-
handel for att 6ka kompetensen och for att utnyttja resurserna
effektivt for att fA ett mer stimulerande arbete. Ovriga medarbetare
pa enheten rycker in for e-handelssupporten vid behov, det kan vara
om supporten ska fa vidareutbildning, information eller vid
frénvaro.

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.

Verksamheten anvénder stadens samarbetsyta som stod i arbetet for
upphandlingsprojekt som genomférs. Samarbetsyta anvdnds dven i
for all information kring e-handel, tex géllande avtal och
leverantorer som &r anslutna.

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 stéd for denna redovisning



Stockholms
stad

Sida 13 (17)

anvinds Agresso Tid & Projekt.

For e-handel anvénds stadens inkOpssystem, Agresso samt stadens
avtalsdatabas. For arbetsdokument som “Hit-list”, prioriteringsplan
anvinds Excel.

Kommunikation

Avdelningsintern kommunikation sker frimst genom
avdelningsmdten och arbetsplatstriaffar. Information om vér
verksambhet till stadens verksamheter sprids regelbundet genom
serviceforvaltningens nyhetsbrev, verksamhetens nyhetsbrev,
stadens intrandt, amnesspecifika kundmeddelanden samt
kundmeddelanden till ink&pssamordnarnétverket med anslutna
leverantdrer. Denna typ av kommunikation samlas pa
serviceforvaltningens kundwebb, som gor det létt for alla
intressenter att hitta ritt information.

Verksamheten har regelbundna méten med uppdragsgivare och
deltar i stadens upphandlarnétverk samt juridiska avdelningens
nétverk.

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

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

E-handelsenheten har arbetat fram en intern plan for
kommunikation, HUKI. Dér framgér vem som dr ansvarig, vem
som utfor, vem medarbetarens ska kommuniceras till och ocksad om
det maste kommuniceras samt vem som ska f4 informationen.
Denna HUKI &r ut -kommunicerad till samtliga medarbetare pa
enheten och fortsatt arbete blir att f6lja upp och se till att den
anvands. Kontinuerlig uppdatering ska ocksa ske nir nya punkter
eller fordndringar 1 arbetet gjorts som paverkar den interna
kommunikationen.

Aven stadens upphandlarnitverk, inkdpssamordnarnitverk samt
inkOpsansvarignitverk anvénds for att sprida information.
Information om e-handel uppdateras kontinuerligt pd stadens
gemensamma e-handelssamarbetsyta.

Stadsledningskontoret dr en viktig samarbetspartner dd de ar
systemdgare av processen e-handel. Enhetens viktiga kunder ar
forvaltningarna och deras inkdpssamordnare, inkOpsansvariga,
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systemadministratorer samt anvéndarna av inkdpssystemet. For att
kunna driva arbetet framat behovs ockséd god relation till stadens
leverantorer av system, Tieto samt Agresso.

Bemanning

For att mota en hog efterfrdgan av upphandlingsstod kommer
verksamheten att utokas med ytterligare upphandlare. For att mota
behovet av anslutningsarbete for e-handel, kommer verksamheten
att utokas med projektledare e-handel. For att bygga upp en
elhandelsorganisation sa behdvs elkompetens rekryteras under aret.

Uppfoljning

Atagande och arbetssitt f5ljs upp genom 18pande dialog med
bestdllaren och dvriga intressenter.

Systematisk uppfoljning sker genom arlig enkédtundersokning
avseende verksamhetens tillgdnglighet, information och service
samt centrala avtalsomréden. Efter varje avslutat
upphandlingsuppdrag gors en uppfoljning genom en enkit dir
kundens ndjdhet foljs upp.

I de upphandlingar som genomfors definieras ytterligare hur
uppfoljningsarbetet for respektive avtalsomrdde kommer att ske.
Ingéngna avtal foljs upp enligt avtalsvillkor. Avtalstrohet
kontrolleras med hjélp av stadens ekonomiska redovisning samt
stickprovskontroller géllande befintliga leverantorers fakturering.

E-handelssamordning

Pé inkdpssamordnartréffarna som e-handelssamordnaren anordnar
kan denne folja upp hur status pd forvaltningarna ar, om de har
ndgra funderingar eller om de &r i behov av specifikt stod. Dér kan
dven behov av utbildning fangas upp. Rapporten som visar
systemutnyttjandet kan ocksé stimmas av pa ovan traffar men ocksa
tas direkt med berord forvaltning. Kommunikation sker ocksa
internt pd enheten. Information hdmtas frin e-handelssupporten som
har daglig kontakt med anvindarna samt med projektledarna och
enhetschefen, processansvarig.

Anslutningar av leverantérer

Chefen for e-handel, projektledarna samt samordnarna har
kontinuerliga triffar med stadsledningskontoret for att f6lja upp
uppdragsbeskrivningen sam planer for anslutningar. Dér bland
annat prioriteringsplanen gés igenom och utvérderas.
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Inom enheten kommuniceras anslutningarna och kontinuerliga
traffar utfors for att sdkerstélla att arbetet gar framat och dar ocksa
lyfta utveckling, forbattringar och nya uppdrag.

E-handelssupporten

E-handelssupporten triaffas regelbundet, 2 ganger per manad,
tillsammans med enhetschef och en projektledare, dér fragor kan
lyftas samt forbattringar och fordndringar.

E-handelssupportens bemotande har hittills f6ljts upp via enkéter
efter varje driftsstart. I januari var sista driftstarten och direfter ska
ny uppfoljningsmodell utformas for att mita hur néjda supportens
kunder ar.

Svefaktura till kund

E-handelschefen, projektledarna samt samordnarna har
kontinuerliga traffar med stadsledningskontoret for att f6lja upp
uppdragsbeskrivningen, dir f6ljs dven arbete med svefaktura till
stadens och bolagens kunder upp.

Utbildningar

Niér det géller utbildningar finns det en grupp medarbetare som
arbetar aktivt med utbildningar och en grupp som ocksa arbetar med
materialet och bokningarna. I dessa grupper och tillsammans med
enhetschefen kommer utbildningarna att utvirderas samt uppdateras
utifran nyheter och input frén bland annat e-handelssupporten och
kursdeltagarnas behov.

Utbildningarna stdms av pa traffarna med stadsledningskontoret.
Utveckling

Verksamheten har en viktig roll i att fortlopande identifiera
utvecklingsbehov och genomfora forbattringar gillande processer,
arbetsmetoder, rutiner och tjénster med mera. For upphandlarna och
avtalsforvaltarna genomfors varannan vecka tavelmoten enligt Lean
dér utvecklingsbehov identifieras och genomforandet av
forbattringstorslag foljs upp.

E-handelsenheten dr ny och eftersom dven e-handelsprocessen dr ny
har enheten en viktig roll i att fortlopande identifiera
utvecklingsbehov och genomfora forbéttringar gillande processer,
arbetsmetoder, rutiner och tjéinster med mera. Varannan vecka
genomfors processmoten dar utvecklingsbehov identifieras och
genomforandet av forbattringsforslag foljs upp. E-handelsenheten
ska borja jobba enligt Lean modellen, utbildning for detta behover
ges till nya medarbetare.
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Malet dr att utveckla och bredda det serviceutbud som erbjuds inom
ramen for e-handel.

Enheten kommer att f6lja upp stidllda mél i EVP vid varje tertial, for
att f6lja upp och kontrollera maluppfyllelsen.

Genomforda kundundersdkningar och medarbetarenkéten
analyseras och utifran dessa analyser identifieras ytterligare
utvecklings- och forbattringsomraden.

Medarbetarna

Arbetsmiljo

Medarbetarna ges mojlighet till delaktighet i att planera, f6lja upp
och utveckla verksamhet och tjénster. 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 utstrackning
for planering av sitt arbete. Mgjlighet att arbeta hemma finns efter
overenskommelse med berord chef.

Cheferna foljer kontinuerligt upp behovet av hjalpmedel som
forebygger arbetsskador och underlittar arbetet. Vid behov
genomfors genomgang av ergonomi.

Pé varje medarbetarsamtal ges medarbetaren utrymme for att ta upp
fragan om arbetsmiljo, hélsa, friskvard samt hur de i1 arbetet kan
tillimpa serviceforvaltningens vardegrund KORA.

Alla medarbetare ska under 2017 fa en introduktion till
jamstilldhetsintegrering och ménskliga rittigheter. Detta for att 6ka
kunskapen inom dessa omrdden samt att fa en forstaelse for hur
detta kan anvidndas inom enheten.

Projektet Effektivt inkdp avslutas i borjan av 2017 och
kunskapsoverforing har pagatt under hosten 2016. Viss
kunskapsoverforing utfors dven i borjan av 2017. Utdver detta
kommer fler kunskapsoverforingar att goras for
systemadministratorer i arbete med anslutningar av leverantdrer.
For ny personal kommer ocksa utbildning att ordnas internt. E-
handelssupporten uppdateras kontinuerligt efter behov for att kunna
ge kunderna bista service.
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Hélsa och sjukfrénvaro

Medarbetarna uppmuntras att, om s utrymme finns, utnyttja
mojligheten till en timmes friskvéard per vecka.

Den fysiska och psykosociala arbetsmiljon foljs upp genom
enskilda samtal mellan cheferna och medarbetarna samt genom
stadens medarbetarenkét som genomfors under aret.

Ovriga mal och planer

Verksamhetens arbete utifran némndens miljéhandlingsplan

Verksamheten har ett forhéllningssitt som viarnar om en hallbar
livsmilj6. I de ink&p som gors véljs 1 storsta mojliga méan
miljovinliga produkter och vid tjénsteresor viljs i forsta hand
miljovénliga transporter. Vidare arbetar vi for en sa 1ag
energiforbrukning som mojligt samt att forpackningar och papper
sorteras.

Riskhantering och internkontroll

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

E-handelsenheten kommer att inom e-handelsprocessen att gora en
riskanalys samt se over om behov av rutin for internkontroll ska
uppriéttas, detta for att kvalitetssikra de uppdrag som genomfors.



