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Inledning

Verksamhetsomrade Upphandling och inkép vid serviceforvalt-
ningen &r indelad i tre enheter: upphandlingsenheten, avtalsenheten
och e-handelsenheten. Avdelningen genomfor centrala och gemen-
samma upphandlingar och ger stéd i upphandlingar till stadens for-
valtningar och bolag. | vart ansvar ingar ocksa att forvalta de cen-
trala avtalen och registrera dem i stadens avtalsdatabas.

Verksamhetsomrade Upphandling ska svara for en effektiv, anda-
malsenlig och rattssaker forsorjning av varor och tjanster for sta-
dens verksamheter. Hog kvalitet ska erbjudas till ekonomiskt for-
delaktiga villkor. Verksamheten ska driva utvecklingen framat och
prova nya vagar. Verksamheten ska vara forstahandsvalet for sta-
dens forvaltningar vid behov av upphandlingsstdd. I enlighet med
stadens budget ska ndmnden anvanda offentlig upphandling som ett
styrmedel for att driva samhallsutvecklingen i hallbar riktning.

Verksamheten ska stodja arbetet med att skapa en sammanhallen di-
gital inkOpsprocess for staden. Avtal ska anslutas och bestallningar
av varor och tjanster ska goras genom ett elektroniskt fléde. Trans-
parent inkdpsinformation kommer att kunna tillhandahallas och
astadkomma bade en strategisk och en vl fungerande operativ in-
kdpsverksamhet. Verksamheten ska stddja inképsorganisationen ge-
nom att tillhandahalla en supportfunktion (e-handelssupport) samt
att genomfora utbildningar.

Stadens gemensamma elektroniska upphandlingssystem forvaltas i
samarbete med stadsledningskontoret. Vi ansvarar &ven for uppfolj-
ning av stadens upphandlade telefonisttjanst.

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

Ansvarsomrade och omfattning

Verksamhetsomradets uppdragsgivare ar kommunstyrelsen samt en-
skilda namnder och bolag. Alla uppdrag regleras i verenskommel-
ser med bestéllande enheter.

Verksamhetens budget uppgar till cirka 38,7 mnkr. Verksamheten
ar helt intaktsfinansierad. Intakterna for centralupphandlingar och
tillhérande avtalsforvaltning samt ersattning for rad och stod i upp-
handlingsfragor erhalls fran stadsledningskontoret och uppgar for
2018 till 15,5 mnkr. Aven ersittning for bestallningscentral utgar
fran stadsledningskontoret och uppgar for 2018 till 2,0 mnkr. Ov-
riga intakter erhalls fran de namnder och bolag som efterfragar upp-
handlingsstod.

Uppdraget telefonisttjanst beréaknas generera intakter pa 1,7 mnkr.

Enheten for e-handel finansieras via stadens IT-prislista, bade avse-
ende stadens forvaltningar samt stadens bolag. Utover detta halls
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forvaltningsspecifika utbildningar som debiteras per timme eller i
form av paketpris, samt anslutningar for lokala avtal till inkdpssy-
stemet. Intakterna fran IT-prislistan vantas bli 7,0 mnkr, darutéver
tillkommer intékter fran de forvaltningsspecifika utbildningarna
samt lokala anslutningarna. Dessa intdkter kommer uppskattnings-
vis att uppga till ca 0,7 mnkr for 2018.

Organisation
Verksamhetsomradet har 45 helarsanstéllningar (1 mars 2018), som
leds av en verksamhetschef.

Upphandlingsenheten omfattar for narvarande 17 upphandlare och
en enhetschef.

Avtalsenheten har 11 medarbetare fyra avtalsforvaltare (from 5/3
tillkommer ytterligare en avtalsforvaltare), en inképare, tre handlag-
gare for hantering av bestéllarcentral samt tre upphandlingsassisten-
ter, varav en langtidssjukskriven. For enheten ar verksamhetschef
tillika enhetschef.

Enheten for e-handel har 15 medarbetare, varav en vakant enhets-
chef samt tva foraldralediga. Sex av dessa medarbetare ar systemad-
ministratorer, tre medarbetare &r handlaggare och arbetar i suppor-
ten, tva medarbetare ar projektledare och en ar e-handelssamord-
nare.

Enheterna som organisatoriskt tillhér avdelningen for upphandling
och inkop har ett ndra samarbete med varandra, men ocksa ett nara
samarbete med servicefdrvaltningen ekonomi.

Organisationen kommer under aret att ses dver i samband med att
stadens nya kategoribaserade styrmodell kommer att borja imple-
menteras.

Organisationen ska starkas for att 6ka den strategiska styrningen av
de centrala upphandlingarna, men aven for att mota det sedan tidi-
gare utdkade centralupphandlingsuppdraget samt dkad efterfragan
pa operativt upphandlingsstod fran stadens namnder. Under aret
planeras rekrytering av ytterligare upphandlare samt avtalsforval-
tare, da avtalsuppfoljning ar en viktig del av centralupphandlings-
uppdraget.

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

Nedan foljer viktiga utgangspunkter for verksamheten sasom kom-
munfullméktiges och namndens mal, forvaltningens vision m.m.

Vision, verksamhetsidé och vardegrund
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Nedan foljer serviceforvaltningens gemensamma vision, verksam-
hetsidé och vérdegrund.

Vision

Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag —
for béasta service i ett Stockholm for alla

Verksamhetsidé

Var verksamhetsidé ar att effektivisera stadens administration. Det
gor vi genom att vara ett kompetenscentrum som erbjuder ett brett
utbud av verksamhetsstodjande tjanster och service till stadens for-
valtningar och bolag.

Vi arbetar nédra vara kunder och stadens ledning och utvecklar tjans-
terna utifran kundernas och medborgarnas behov. Vara tjanster ska
vara enkla att anvanda, prisvarda och av hog kvalitet. Vi ska ha en
hog tillganglighet och ett mycket gott bemdétande.

Vardegrund

Pa Serviceforvaltningen ar kompetens och serviceanda en viktig
grund for arbetsgladje och goda resultat.

Vi ar en transparent och kommunicerande organisation dar manni-
skor kan, far och vagar.

Pa Serviceforvaltningen bemots alla med tillit och respekt.

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

Kommunfullméaktiges mal

Nedan féljer de av fullméktige beslutade inriktningsmal for 2018
som framst ar styrande for avdelningen fér upphandling och inkdp
samt dessa mal nedbrutet i de av servicenamndens mal som verk-
samheten framst bidrar till.

e Ett klimatsmart Stockholm
o 2.1 Energianvandningen &r hallbar
= Servicenamnden ska bidra till en hallbar
energianvandning
o 2.2 Transporter i Stockholm ar miljdanpassade
= Servicenamnden ska bidra till att transporter i
Stockholm &r miljéanpassade
o 2.5 Stockholms miljo &r giftfri
= Servicenamnden ska bidra till att Stockholms
miljo &r giftfri
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Ett ekonomiskt hallbart Stockholm
o 3.5 Stockholms stads ekonomi &r langsiktigt hallbar
= Servicenamnden ska effektivisera koncernens
forsérjning av varor och tjanster
Ett demokratiskt hallbart Stockholm
o 4.8 Offentlig upphandling utvecklar staden i hallbar
riktning
= Servicenamnden ska i samband med upp-
handling bidra till att utveckla staden i hall-
bar riktning
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KF:s inriktningsmal:
3. Ett ekonomiskt hallbart Stockholm

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar

Namndmal:
Servicendmnden ska effektivisera koncernens férsérjning av
varor och tjanster

Enhetsmal:

Servicenamndens mal &r en effektiv, andamalsenlig och rattssaker
forsorjning av varor och tjanster for stadens verksamheter. Hog
kvalitet ska erbjudas till ekonomiskt férdelaktiga villkor. Utveckling
av stadens inkdps- och upphandlingsverksamhet ska prioriteras
och anvandas som ett medel for att driva utvecklingen i socialt,
ekologiskt och ekonomiskt hallbar riktning.

Verksamheten ska effektivisera genomforandet av stadens centrala
och gemensamma upphandlingar, bedriva en aktiv avtalsforvalt-
ning, i syfte att skerstalla att stéllda krav efterlevs, dka avtalstro-
heten och kostnadseffektiviteten for staden som helhet.

Pa uppdrag av stadens forvaltningar, bolag och stiftelser ska verk-
samheten stddja dessa i genomférandet av upphandlingar och i
upphandlingsrelaterade fragor.

Verksamheten ska bidra till en hallbar energianvandning samt att
transporter i Stockholm &r miljdanpassade.

Verksamheten ska bidra till att Stockholms miljé ar giftfri.

Verksamheten ska i samband med upphandling bidra till att ut-
veckla staden i hallbar riktning.

Forvantat resultat

Forvantat resultat — Upphandlingsenheten

Verksamheten ska i alla sammanhang uppfattas som en effektiv och
affarsmassig samarbetspart for savél uppdragsgivare som leveranto-
rer. Centrala ramavtalsupphandlingar ska, som utgangspunkt, ge-
nomfdras av ndmnden. Andelen kunder som &r néjda med de cen-
trala avtalen och med servicen ska oka.

Under 2018 kommer verksamheten att arbeta med genomférandet
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av manga centrala upphandlingar. Fordelningen av de centrala upp-
handlingarna mellan verksamhetens medarbetare har setts Gver och
omfordelas successivt under aret.

Verksamheten beraknas under 2018 fa ungefar 80 forfragningar om
upphandlingshjalp fran 6vriga forvaltningar och bolag. Malsétt-
ningen ar att kunna svara pa alla forfragningar, men eftersom anta-
let centrala upphandlingar har utokats, kommer troligen inte alla
forfragningar att kunna genomforas. Malet ar att verksamheten ska
ata sig minst 80 % av dessa forfragningar.

Forvaltningarna och bolagen ska inom gemensamma och enskilda
uppdrag erbjudas kvalificerat stod for att kunna genomféra upp-
handlingar av hdg kvalitet och stod i tillampning av programmet for
upphandling och inkdp. Verksamhetens mal ar att vara forstahands-
valet vid behov av upphandlingsstod.

Verksamhetens upphandlingar ska utmaérkas av hog kvalitet.

Verksamheten ar helt intaktsfinansierad och timpris for 2018 &r 860
kronor. Verksamheten ska vara produktiv och malet ar att 74 % av

nedlagd tid kan hanforas till genomfdrandet av upphandlingar eller

rad och stdd till stadens forvaltningar eller information utanfor sta-

den.

For att stadens leverantdrer ska kunna bidra med innovativa 16s-
ningar for stadens behov ska kommunstyrelsen tillsammans med
servicendmnden kartlagga och prova tidiga dialoger vid offentlig
upphandling. Verksamheten har sedan tidigare erfarenhet av denna
form av dialoger och avser att under aret anvanda metoderna ytterli-
gare.

Inget centralupphandlingsomrade, dar avtal I6per ut under kom-
mande period, ska vara avtalslost.

Verksamhetens insatser forvéantas framst resultera i att upphandlade
tjanster och varor pa transport- och fordonsomradet uppfyller miljo-
kraven enligt stadens miljoprogram. Detta sakerstélls genom att
upphandlingsverksamheten vid centralupphandlingar och gemen-
samma upphandlingar staller krav enligt miljéprogrammet och sta-
dens mal om fossilbréanslefri organisation 2030.

Vid upphandlingar ska verksamheten stélla sociala och arbetsrétts-
liga krav ndr detta ar motiverat av upphandlingens art. Detta ar fal-
let ndr det finns risk att grundldggande ansvarstagande inte iakttas
inom det aktuella upphandlingsomradet, exempelvis vad galler an-
stalldas rattigheter. Kravstallning féregas av analys sa att stallda
krav blir effektiva och i enlighet med géllande lagstiftning.



-4l Stockholms

¥ stad Sida 8 (19)

o3

Forvantat resultat — Avtalsenheten

Verksamheten hanterar &ven forvaltning och uppféljning av de cen-
trala avtalen samt for vissa gemensamma upphandlingar. | arbetet
med att félja upp de centrala/gemensamma avtalen ska avdelningen
traffa alla avtalade leverantérer minst en gang varje ar samt aven ar-
ligen traffa frekventa avropare/kontaktpersoner. For de avtalsomra-
den dér staden &r anslutna till SKI Kommentus avtal, &r mojligheter
till avtalsuppféljning begrénsade. Statistik géallande omsattning ska
levereras arligen fran leverantérerna.

Arbetet med avtalsforvaltning och avtalsuppféljning ska utvecklas,
bland annat genom att tidigt i upphandlingsprocessen planera och
organisera avtalsuppfoljningen. Avtalsforvaltning ska genomforas
systematiskt och strukturerat utifran en framtagen checklista. Bero-
ende pa avtalsomrade ska avtalsuppfoljning ske utifran checklistans
grundforvaltning eller utvecklad forvaltning. De krav som stélls i
upphandlingen ska systematiskt foljas upp med avtalade leveranto-
rer. En plan for systematisk uppféljning ska tas fram och faststéllas
for de centralupphandlade avtalen under aret.

Verksamheten ska inom ramen for avtalsforvaltning verka for att in-
gangna avtal f6ljs, och att avtalstroheten 6kar i de centrala och ge-
mensamma avtalen. Verksamheten ska fortsétta att se dver nyckeltal
for avtalstrohet, i syfte att mata detta over tid.

Verksamhetens elhandelsorganisation ansvarar for att forvalta sta-
dens inkopsportfolj och sakerstalla att energianvandningen i staden
till 100% produceras fran fornybara energikallor. Elhandelsorgani-
sationen fortsatter under aret att fokusera pa att stadens, inkl. bola-
gens, elabonnemang ansluts till det centrala avtalet. Organisationen
kommer att arbeta med solenergiproducerande férvaltningar och bo-
lag sa att den el som produceras utdver det egna behovet tillvaratas
samt att hantera administrationen av de elcertifikat som denna verk-
samhet bidrar med. Under aret kommer organisationen att fortsétta
genomfora kampanjer i syfte att minska kostnaderna for elabonne-
mang.

Verksamheten har enligt miljoprogrammet ett sarskilt uppféljnings-
ansvar for andelen ekologiska livsmedel, bade livsmedel som kops
in direkt av staden och livsmedel som anskaffas av entreprendrer.
Vidare ansvarar verksamheten &ven for samordnad uppféljning av
delmalet att miljo- och halsofarliga &mnen i upphandlade varor och
tjanster ska minska vilket sker med stod av miljo- och hélsoskydds-
ndmnden.
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Forvantat resultat — Avtals- och upphandlingsenheten
Verksamheten ska via nyhetsbrev minst fyra ganger per ar sprida in-
formation om upphandlingar och avtal. Kundmeddelande ska konti-
nuerligt anvéndas for att sprida information om de centrala/gemen-
samma avtalen. Forvaltningens kundwebb ska anvandas for att
sprida ytterligare information fran avdelningen.

Avdelningen deltar i kommunstyrelsens upphandling och imple-
mentering av nytt centralt avtalssystem samt nytt e-upphandlings-
stod. Detta gors i det stadsOvergripande projektet VINST, dar avdel-
ningen bemannar flera roller. | VINST-projektet ingar ocksa arbetet
med att infdra ett arbetssatt som innebér att stadens befintliga resur-
ser for upphandling och inkdp samarbetar koncernévergripande,
aven kallat kategoribaserad inkdpsstyrning. Verksamheten ansvarar
for overgripande systemfdrvaltning och behorighetsadministration
for det nuvarande stadsgemensamma upphandlingssystemet och av-
talssystemet. Uppdraget regleras i sarskild forvaltningsplan.

Avdelningen deltar ocksa i kommunstyrelsens arbete for samlast-
ning av stadens egna varuleveranser.

Verksamhetens mallar for bade upphandling och avtalsforvaltning
ses kontinuerligt éver och anpassas.

Verksamheten ska starka mojligheterna for stadens namnder att
ldgga egen regi-anbud genom att vid behov erbjuda stdd i detta.

Verksamheten ska etablera en bestallningscentral for persontrans-
porter for att utveckla staden som bestéllare av denna tjanst.

Verksamheten ska i samarbete med kommunstyrelsen utreda hur en
samordningsfunktion for stadens mat och maltider kan se ut och var
den kan placeras.

Verksamheten ska ocksa delta i arbetet med att ta fram en gemen-
sam maltidsstrategi for hela staden.

Verksamheten har ett sarskilt uppfoljningsansvar under delmalet
Stockholms miljo ar giftfri, dar ekologiska livsmedel foljs upp for
hela staden samt att krav stélls utifran stadens kemikalieplan.

Verksamheten ska i samarbete med arbetsmarknadsndmnden och i
samrad med kommunstyrelsen etablera och en funktion for att er-
bjuda konsultativt stod i att anvanda arbetsréattsliga villkor i sam-
band med upphandlingar samt uppfdljning av villkoren.

| samband med upphandling, bidrar verksamheten till att barnen i
stadens forskolor och skolor far en giftfri miljo samt att andelen
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ekologisk mat okar. Prioriterade upphandlingsomraden dar kemika-
liekrav (enligt miljoprogrammet och kemikalieplanen) ska stéllas
och féljas upp ér bl.a. IT- och dokumentproduktion inkl. AV-pro-
dukter, foérbrukningsmaterial, kontors- och skolmaterial, kdks- och
hushallsprodukter, mabler, belysning, tryckeritjanster, textilier samt
mdbler och tvétteritjanster.

Arbetssatt

Upphandlings- och avtalsenhetens organisation omfattar upphand-
lare, avtalsforvaltare, elinkdpare samt assistenter. Organisationen
kommer att ses Over i syfte infOra ett kategoribaserat arbetssatt. Un-
der aret kommer ytterligare personalresurser att rekryteras for att
klara de uppdrag som verksamheten har fatt i budget.

Kommunfullméktige har beslutat att vissa upphandlingar av varor
och tjanster ska hanteras centralt inom staden och omfatta samtliga
namnder samt att stadens bolag och stiftelser ska erbjudas att omfat-
tas av dessa upphandlingar. Serviceforvaltningen har uppdraget att
genomfora centralupphandlingarna och att forvalta avtalen inom
dessa omraden.

En centralupphandling ska utga fran stadens samlade och gemen-
samma behov inom det aktuella omradet. Stadens forvaltningar, bo-
lag och stiftelser erbjuds att delta i en referensgrupp for upphand-
lingen och analyser gors av stadens inkop och behov inom omradet.
Som en del i forberedelserna infor en central upphandling genom-
fors en analys av den aktuella marknaden och dess forutsattningar.
Under arbetet med upphandlingsunderlaget fors en dialog med e-
handelsenheten for val av anslutningsmetod for e-handel, sa att ratt
krav for e-handel stélls i underlaget.

Utifran referensgruppens synpunkter och gjorda analyser arbetas ett
upphandlingsunderlag fram och avstamning gors med stadens pro-
gram for upphandling och inkdp samt dess tillampningsanvisningar.
Samarbete med miljéforvaltningen kring kravstéllning gallande
miljo och transporter i upphandling kommer att fortsétta, for att sta-
den ska na de uppsatta malen inom respektive omrade.

Nar en centralupphandling ar avslutad och avtal har tecknats gors
det tillgangligt for alla stadens medarbetare genom stadens avtalsda-
tabas.

Nar nya avtal tecknats, paborjas projekt for anslutning till stadens
inkdpssystem.

Under avtalstiden genomfors regelbundna uppféljningar med leve-
rantorerna dar stéllda krav foljs upp och analyser av stadens kép
gors utifran stadens ekonomiska redovisning. Uppf6ljning av hur de
verksamheterna som omfattas av avtalet uppfattar att detta fungerar
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sker pa olika sitt, bland annat genom referensgrupper” knutna till
avtalsomradet eller genom sarskilda uppfoljningsmoten. Planer for
systematisk uppféljning tas fram och faststalls for de centralupp-
handlade avtalen under aret.

Centralupphandlingarna ska pabdrjas i god tid innan ett tidigare av-
tal 16per ut, for att sakerstélla att inget centralupphandlingsomrade
blir avtalslost samt att anslutning till e-handel hinner genomforas
innan foregdende avtal gar ut.

Verksamheten genomfor manga upphandlingar pa uppdrag av for-
valtningar eller bolag i staden. Ocksa dessa upphandlingar foljer
upphandlingsprocessen, men uppdragen kan ibland innebéra att
olika delar av upphandlingsprocessen ska genomforas, t.ex. vid
kvalitetssakringsuppdrag.

Genom att bl.a. utveckla och anvanda verksamhetens mallar ska
hdg kvalitet i de upphandlingar som verksamheten genomfor upp-
nas. Hog kvalitet ger verksamheten ett gott rykte vilket leder till att
fler efterfragar verksamhetens stéd och hjélp i upphandlingsfragor.

Vid varje central upphandling anvénds den av avdelningen fram-
tagna rutinbeskrivning for att sakerstalla att miljokrav stalls enligt
stadens miljoprogram. En avstdmning av miljokraven i upphand-
lingsunderlaget gors med de av miljoéforvaltningen utsedda enhet-
erna.

Elhandelorganisationen ar etablerad och kommer under aret att ut-
veckla arbetssatt for att hantera stadens elinkdp, men dven for att
vara ett stod for verksamheterna vid elfragor.

Uppfoljning

Som tidigare har namnts kommer en kundundersokning att genom-
foras under aret vilken ska riktas till de personer inom staden som
verksamheten har kontakt med.

Liksom tidigare kommer verksamheten att genomféra uppfoljning
av respektive upphandlingsuppdrag med hjalp av enkéter samt att
dialog fors direkt med berord uppdragsgivare.
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Enhetsmal:

Stadsledningskontoret har gett i uppdrag till serviceférvaltningen e-
handel att utfora specifika uppdrag for stadens forvaltningar och
bolags rakning, detta inom ramen for IT-prislistan. Malet for en-
heten under 2018 &r definierad utifran den uppdragsbeskrivning
som ar framtagen i samverkan med stadsledningskontoret

Uppdraget stadsledningskontoret gett serviceférvaltningen e-han-
del avseende staden ar:

- E-handelssupport

- Anslutning av leverantérer
- Svefaktura till kund

- Utbildning

- E-handelssamordning

Forvantat resultat

E-handelssamordning ska hjalpa och stétta forvaltningarna i deras
stravan att uppna sina indikatormal under 2018. Forvaltningarnas
systemutnyttjande ska malsattas under 2018 och har har e-handels-
samordnaren en viktig roll att stddja dem i detta arbete.

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

- Svefaktura

- Periodisk faktura

- Inkdpsleverantorer (centrala/gemensamma/lokala)

E-handelsupporten ska halla hdg tillganglighet i telefon, riktvarde
85%, samt ha en hog l6sningsgrad i 1:a linjen med ett riktvarde pa
80%.

Stadens forvaltningar och bolag ska kunna skicka Svefaktura till de
kunder som sa onskar. E-handelsenheten hjalper till med tester etc
och samverkar med SF Ekonomi i anslutningsarbetet.

Enligt uppdraget ska enheten tillhandahalla utbildning i inkdp knu-
tet till e-handel i staden. Uthildning sker en dag i manaden i service-
forvaltningens lokaler. Ovriga utbildningar, som enheten erbjuder,
kommer att hallas via Skype eller efter forfragan. Vid forfragan ge-
nomfors utbildningen och debiteras i enlighet med serviceforvalt-
ningens prislista.

Arbetssatt

E-handelssamordning
E-handelssamordnaren traffar stadens forvaltningar efter en upp-
gjord motesplanering for 2018. Den baseras pa behov utifran
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systemutnyttjanderapporten som tas fram manadsvis och visar hur
e-handelsarbetet fortloper for de olika forvaltningarna. E-handels-
samordnaren eskalerar information i lampliga forum for att maxi-
mera informationsspridning i staden. E-handelssamordnaren deltar
aktivt i arbetet med supportens utveckling och uppratthallande av en
hog kunskapsniva. E-handelssamordnaren driver natverkande med
upphandlings- och avtalsenheten, samt samverkar med stadsled-
ningskontoret i méten infér de inkdpssamordnarnatverk som halls
for forvaltningarna.

Anslutningar av leverantérer

Enheten arbetar med att ansluta upphandlade leverantorer till sta-
dens inkdpssystem och till Svefaktura. Centrala och gemensamma
avtal ar prioriterade. | man av tid hjalper enheten ocksa till att an-
sluta lokala avtal och leverantdrer. Anslutning av lokala avtal debi-
teras bestéllande forvaltning/bolag. Bestéllning av anslutning gors
via en sdrskild blankett som skickas in via stadens driftleverantor
(for narvarande Tieto). Status pagaende anslutningsarbete rapporte-
ras kontinuerligt till bestéllaren.

| syfte att effektivisera och likrikta processen for anslutningsarbetet
och fa en battre dokumentation har ett administrativt verktyg tagits
fram for att hantera detta. Nya arenden, klara anslutningar och av-
brutna anslutningar méts och féljs upp per manad.

E-handelssupport

For att uppratthalla bra bemétande och bra service och for att na
malet, halls kontinuerligt utbildning i bemétande och coachning i
telefoni. Kontinuerlig kompetensutveckling for att kunna hjélpa och
stotta kunderna gors. Detta ar speciellt viktigt for nya medarbetare
som borjar i supportfunktionen men ocksa da det tillkommer nya
funktioner, 16sningar och leverantorer i systemet.

Svefaktura till kund

Pilotbolag anslots i slutet av 2017, darefter kan dven stadens for-
valtningar borja skicka svefakturor till sina kunder. Rutiner har upp-
rattats fOr att satta det nya arbetsséttet. Samarbete kommer &ven att
byggas upp med serviceforvaltningen ekonomi da det ar ekonomi-
avdelningen som skickar ut fakturorna.

Utbildning

Utbildningar i Agresso inképsmodul halls i serviceforvaltningens
lokaler en dag i manaden. Uthildningarna struktureras och planeras
gemensamt i enheten. Utbildningsmaterial och dokumentation upp-
dateras kontinuerligt och nya medarbetare introduceras i utbild-
ningsmaterialet for att slussas in som utbildare. De kurser som e-
handelsenheten erbjuder staden finns att anmala sig till pa samarbet-
sytan for e-handel.
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Enhetsmal:

Verksamheten ska ansvara for utveckling av stadens upphandlade
vaxeltelefonisttjanst. Verksamheten ska ansvara for utbildning och
anvandarstdd inom staden for de av forvaltningar och bolag ut-
sedda administratorer i telefonisternas databas Marvin.

Arbetssatt

Verksamheten ska ansvara for utveckling av stadens upphandlade
véxeltelefonisttjanst.

Verksamheten ska ansvara for utbildning och anvéndarstdd inom
staden for de av forvaltningar och bolag utsedda administratorer i
telefonisternas databas Marvin.

Resursanvéndning
Kompetens

Tillsammans med chef planeras respektive medarbetares behov av
kompetensutveckling.

Medarbetare pa upphandlingsenheten far regelbunden uthildning
avseende regelverket kring offentlig upphandling och inom indivi-
duella utvecklingsomraden vid behov.

En generell satsning pa utbildning i Officeverktygen fortsatter under
2018. Outlook, Excel och Powerpoint ar exempel pa verktyg dar ut-
bildning kommer att ske.

For att utveckla verksamhetens kompetens deltar medarbetarna i
verksamheten i nagot av stadens natverk, sasom upphandlarnatverk,
juridiska avdelningens upphandlingsgrupp samt inképssamordnar-
natverk.

Medarbetarna i upphandlingsenheten deltar pa en extern konferens,
sdsom SOI-konferens (Sveriges Offentliga Inkdpare) alternativt
Upphandlingsdagarna (Upphandling 24).

Medarbetare i avtalsenheten deltar pa externa natverk/konferenser,
sasom natverk for anvandare av it-stod for livsmedel samt avtals-
uppfoljningskonferens (Upphandling 24).

Medarbetarna pa e-handelsenheten jobbar med intern utbildning for
att hoja enhetens kompetens. Planering och férdelning av e-handels-
enhetens uppdrag gors av enhetschefen med input fran projektledare
som har stor kunskap i systemet, anslutningsarbetet och av nya upp-
drag. E-handelssupporten har slussats in pa fler arbetsuppgifter ro-
rande e-handel for att 6ka kompetensen och for att utnyttja resur-
serna effektivt for att fa ett mer stimulerande arbete. Ovriga medar-
betare pa enheten rycker in for e-handelssupporten vid behov, det
kan vara om supporten ska fa vidareutbildning, information eller vid
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franvaro.

System

Verksamheten anvander stadens gemensamma IT-verktyg for
elektronisk upphandling i samtliga upphandlingsprojekt. Servicefor-
valtningen tillsammans med stadsledningskontoret ingar i en for-
valtningsorganisation for det gemensamma verktyget.

Verksamheten anvéander stadens samarbetsyta som stod i arbetet for
upphandlingsprojekt som genomférs. Samarbetsyta anvéands aven i
for all information kring e-handel, t.ex. gallande avtal och leveran-
torer som &r anslutna.

| syfte att skapa battre och tydligare underlag for fakturering av ut-
fort arbete redovisar samtliga medarbetare nedlagd tid och 6vriga
kostnader per uppdrag/projekt. Som stéd for denna redovisning an-
vands Agresso Tid & Projekt.

For e-handel anvénds stadens inkdpssystem, Agresso samt stadens
avtalsdatabas. FOr arbetsdokument som t.ex. prioriteringsplan an-
véands ELIS, ett egenutvecklat administrativt stodverktyg.

Kommunikation

Ledningsgruppen fér avdelningen tréffas en gang i veckan. Pa dessa
ledningsmdten planeras gemensamma aktiviteter och gemensamma
fragor hanteras. Har delges dven information fran férvaltningsled-
ning samt namnd som sprids vidare inom avdelningen.

Avdelningsintern kommunikation sker frdmst genom enhetsmoten
och arbetsplatstraffar. Information om var verksamhet till stadens
verksamheter sprids regelbundet genom serviceforvaltningens ny-
hetsbrev, verksamhetens nyhetsbrev, stadens intranat, &mnesspeci-
fika kundmeddelanden samt kundmeddelanden till ink6pssamord-
narnatverket med anslutna leverantérer. Denna typ av kommunikat-
ion samlas pa serviceforvaltningens kundwebb, som gor det latt for
alla intressenter att hitta ratt information.

Verksamheten har regelbundna moten med uppdragsgivare sasom
verksamhetsrad och beslutforum for e-handel.

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

Extern information riktas framst mot befintliga och potentiella leve-
rantorer via stadens hemsida, www.stockholm.se. Samtliga upp-
handlingar annonseras i den publika databasen www.opic.com med
spegling till stadens hemsida. Upphandlingar dver troskelvéardena
annonseras i europeiska kommissionens databas for upphandlings-
annonser (TED).

E-handelsenheten arbetar med kommunikation pa flera satt. Dels
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vid tavelmoten tva ganger i veckan dar bland annat bemanningspla-
nering och status pa infléde samt nyheter hanteras. Ovrigt traffar
samordnaren supporten 1 gang varannan vecka for att utbilda, jobba
med forbattringsarbete eller hantera problem. Projektledarna har
samma sorts mote med systemadministratérerna. De ses daven en
gang i veckan for att fordela anslutningsarbetet i ELIS.

Aven stadens upphandlarnatverk och inképssamordnarnatverk an-
vands for att sprida information. Information om e-handel uppdate-
ras kontinuerligt pa stadens gemensamma e-handelssamarbetsyta.

Stadsledningskontoret ar en viktig samarbetspartner da de ar agare
av stadens inkdpsprocess. Enhetens viktiga kunder ar forvaltning-
arna och deras inképssamordnare, inkdpsansvariga, systemadmi-
nistratérer samt anvéndarna av inkopssystemet. For att kunna driva
arbetet framat behovs ocksa god relation till stadens leverantorer av
system, Tieto samt Unit4 (Agresso).

Bemanning

For att mota en hog efterfragan av upphandlingsstod kommer verk-
samheten att utokas med ytterligare upphandlare. Ingangna avtal
ska foljas upp och verksamheten kan komma att utoka antalet av-
talsforvaltare. Avdelningen kan komma att utdkas med kompetens
inom arbetsréattsliga villkor, for att kunna bemanna den stodfunktion
som verksamheten har fatt i uppdrag att bygga upp.

Uppfoljning

Atagande och arbetssétt féljs upp genom lopande dialog med bestél-
laren och 6vriga intressenter.

Systematisk uppféljning sker genom arlig enkatundersokning avse-
ende verksamhetens tillganglighet, information och service samt
centrala avtalsomraden. Efter varje avslutat upphandlingsuppdrag
gors en uppfoljning genom en enkat dar kundens ndjdhet foljs upp.

I de upphandlingar som genomférs definieras ytterligare hur upp-
foljningsarbetet for respektive avtalsomrade ska ske. Ingangna avtal
foljs upp enligt avtalsvillkor. Avtalstrohet kontrolleras med hjélp av
stadens ekonomiska redovisning samt stickprovskontroller géllande
befintliga leveranttrers fakturering.

E-handelssamordning

Pa inkdpssamordnartraffarna som from 2018 anordnas av SLK del-
tar e-handelssamordnaren och kan darvid folja upp status for sta-
dens forvaltningar, om de har nagra funderingar eller om de &r i be-
hov av specifikt stod. Dar kan dven behov av utbildning fangas upp.
Rapporten som visar systemutnyttjandet kan ocksa stimmas av pa
ovan traffar men ocksa tas direkt med berérd forvaltning. Kommu-
nikation sker ocksa internt pa enheten. Information hamtas fran e-
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handelssupporten som har daglig kontakt med anvandarna samt med
projektledarna och enhetschefen, processansvarig.

Anslutningar av leverantorer

Chefen for e-handel, projektledarna samt samordnaren har kontinu-
erliga traffar med stadsledningskontoret for att folja upp uppdrags-
beskrivningen samt planer for anslutningar, dér bland annat pri-
oriteringsplanen gas igenom och utvarderas.

Inom enheten kommuniceras anslutningarna och kontinuerliga med-
arbetartraffar utfors for att sakerstélla att arbetet gar framat och dar
ocksa chef kan lyfta utveckling, forbattringar och nya uppdrag.

E-handelssupport

E-handelssupporten traffas regelbundet, tva ganger per manad, till-
sammans med samordnaren och enhetschef, dar fragor kan lyftas
samt forbattringar och férandringar.

Svefaktura till kund

E-handelschefen, projektledarna samt samordnarna har kontinuer-
liga traffar med stadsledningskontoret for att folja upp uppdragsbe-
skrivningen, dar foljs aven arbete med Svefaktura till stadens och
bolagens kunder upp.

Utbildning

Nér det galler genomforande av utbildningar finns det en grupp
medarbetare som arbetar aktivt med dessa utbildningar och som
ocksa arbetar med material och bokningar. Tillsammans med en-
hetschefen kommer genomfdrda utbildningar att utvarderas samt
material uppdateras utifran nyheter och input fran bland annat e-
handelssupporten och kursdeltagarnas behov.

Genomforda utbildningar stams av pa traffarna med stadslednings-
kontoret.

Utveckling

Verksamheten har en viktig roll i att fortldpande identifiera utveckl-
ingsbehov och genomfdra forbattringar géllande processer, arbets-
metoder, rutiner och tjanster med mera. For upphandlarna och av-
talsforvaltarna genomfors varje vecka tavelmoten enligt Lean dar
utvecklingsbehov identifieras och genomfdrandet av forbattrings-
forslag foljs upp.

E-handelsenheten identifierar fortlépande utvecklingsbehov och ge-
nomfor forbattringar gallande processer, arbetsmetoder, rutiner och
tjanster med mera. Nya processer arbetades fram under 2017 och
kommer att implementeras under 2018 i helhet.

Malet ar att utveckla och bredda det serviceutbud som erbjuds inom
ramen for e-handel.
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Genomforda kundundersokningar och medarbetarenkéten analyse-
ras och utifran dessa analyser identifieras ytterligare utvecklings-
och forbattringsomraden.

Medarbetarna
Arbetsmiljo

Medarbetarna ges mojlighet till delaktighet i att planera, folja upp
och utveckla verksamhet och tjanster. Arbetsmiljofragorna halls ak-
tuella och diskuteras pa arbetsplatstraffarna. En arbetsplats med 6p-
pet landskap staller hoga krav pa den enskilda medarbetaren for att
arbetsmiljon ska bli acceptabel for alla medarbetare. Tysta rum
finns i viss utstrackning att nyttja for telefonsamtal eller samtal mel-
lan medarbetare.

Medarbetarna inom upphandling och avtal ansvarar i stor utstrack-
ning for planering av sitt arbete. Méjlighet att arbeta hemma finns
efter dverenskommelse med berdrd chef.

Cheferna foljer kontinuerligt upp behov av hjalpmedel som fore-
bygger arbetsskador och underlattar arbetet. Vid behov genomfors
genomgang av ergonomi.

Pa varje medarbetarsamtal ges medarbetaren utrymme for att ta upp
fragor om arbetsmiljo, halsa, friskvard samt hur de i arbetet kan till-
lampa serviceforvaltningens vardegrund KORA.

Under 2017 pabdrjades ett arbete for hela avdelningen i temat: Att
arbeta i standig forandring. Arbetet med att leda sig sjalv i forand-
ring kommer att fortsatta under 2018.

Alla nya medarbetare under aret ska fa en introduktion till jam-
stalldhetsintegrering och manskliga réttigheter. Detta for att 6ka
kunskapen inom dessa omraden samt att fa en forstaelse for hur
detta kan anvandas inom verksamheten.

Under 2017 har nya arbetsmetoder och malsattningar arbetats fram
inom e-handelsenheten. Kunskapsspridning internt samt férdelning
av uppgifter har systematiserats. For ny personal kommer ocksa ut-
bildning att ordnas internt. E-handelssupporten uppdateras kontinu-
erligt efter behov for att kunna ge kunderna basta service. Detta
kommer att bli en del av vardagen under 2018.

Halsa och sjukfranvaro

Medarbetarna uppmuntras att utnyttja mojligheten till en timmes
friskvard per vecka, om arbetet sa medger.

Den fysiska och psykosociala arbetsmiljon foljs upp genom en-
skilda samtal mellan cheferna och medarbetarna I6pande under aret,
samt genom stadens medarbetarenkat som genomfors under aret.
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Ovrigt

Verksamhetens arbete utifran namndens miljohandlingsplan

Forutom arbetet med att stalla krav i upphandlingar i enlighet med
stadens miljéprogram, har verksamheten har ett forhallningssétt
som varnar om en hallbar livsmilj6. | de ink6p som gors valjs miljo-
vanliga produkter och vid tj&nsteresor véljs i forsta hand miljovan-
liga transporter. Vidare efterstravar vi en lag energianvandning och
sorterar forpackningar och papper.

Jamstalldhetsintegrering och manskliga rattigheter

Verksamheten arbetar for en jamstalld service, men behdver under
aret utveckla arbetet med att folja upp verksamheten ur ett jam-
stélldhetsperspektiv.

Riskhantering och internkontroll

Upphandlingsprocessen ér val definierad och dokumenterad. Verk-
samheten foljer upphandlingsprocessen och inom avdelningen
kvalitetssakras kontinuerligt de upphandlingar som genomfors.



