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Inledning

Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsomrdde Upphandling vid serviceforvaltningen genomfor centrala upphandlingar
med tillhdrande avtalsforvaltning. Avdelningen erbjuder dven stod till stadens verksamheter
inom sédana upphandlingsomraden som inte dr centrala, samt samordnar stadens e-handel.

Verksamhetsidé

Verksamhetsomrdde Upphandling ska svara for en effektiv, andamalsenlig och réttssaker
forsorjning av varor och tjénster for stadens verksamheter. Verksamheten ska driva
utvecklingen framét och prova nya végar. Verksamheten ska vara en sjdlvklar samarbetspart i
stadens upphandlingsarbete.

Ansvarsomrdde och omfattning

Verksamhetsomridets fraimsta uppdragsgivare 4r kommunstyrelsen. Omfattningen av detta
uppdrag regleras i en dverenskommelse mellan avdelningen och stadsledningskontoret.

Aven enskilda nimnder och bolag #r uppdragsgivare till avdelningen. Omfattningen av dessa
uppdrag regleras i en 6verenskommelse mellan avdelningen och bestéllaren.

Avdelningens ansvar ér att genomfora upphandlingar, forvalta avtal (fradmst centrala), ansvara
for avtalsforvaltning géllande avtalsdatabasen, radgivning, e-handelssamordning,
systemfOrvaltning Tendsign.

Under 2014 planeras 16 centrala upphandlingar genomf6ras och/eller slutféras. Under 2014
planeras 65 upphandlingar att annonseras och 50 upphandlingar att slutféras. Det innebér en
okning av antalet annonserade och slutférda upphandlingar med 20 % jamfort med
foregdende ar.

Organisation

Verksamhetsomrddet har 17 heldrsanstéllningar. Anstédllningarna omfattar for nidrvarande en
chef, 13 upphandlare, en e-handelssamordnare, en avtalsforvaltare samt en
upphandlingsassistent. Under &ret planeras ny rekrytering av ytterligare minst tva
upphandlare. Chefen &r direkt understélld forvaltningschefen och 6vriga anstillda inom
verksamheten ér direkt understillda verksamhetschefen.

Verksamhetsomradet har for avsikt att arligen erbjuda praktikplats till en praktikant ifrén
ndgon av de utbildningar som idag finns for blivande upphandlare.
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3. Stadens verksamheter ar kostnadseffektiva

3.1 Budgeten ar i balans

Resursanvandning

Budget 2014

Avdelningens budget uppgar till ca 17,1 mnkr varav ca 13,1 mnkr utgér kostnader for
personal. Fréan stadsledningskontoret erhalls ersdttning om 7,2 mnkr for genomforande av
centrala upphandlingar med tillhérande avtalsforvaltning. Ovriga delar i budgeten ir
intdktsfinansierad.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva

Namndmal:
Servicenamnden ska effektivisera koncernens upphandlingsverksamhet

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet

Andel néjda kunder 80 Ar
avseende avtal (centrala
ramavtal)

Andel néjda kunder 90 Ar
avseende tillganglighet,
information och service

Atagande:

Verksamhetsomrade Upphandling ska aktivt bidra till att effektivisera samordning och
genomfdrande av centrala alternativt gemensamma upphandlingar samt tillhérande
avtalsforvaltning, dar ett sadant agerande leder till kostnadseffektivitet for staden och
dess bolag som helhet.

Arbetssatt

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

En centralupphandling ska utgd frin stadens samlade och gemensamma behov inom det
aktuella omrddet. Stadens forvaltningar, bolag och stiftelser erbjuds att delta i en
referensgrupp for upphandlingen och analyser gors av stadens kop och behov inom omrédet.
Som en del i forberedelserna infor en centralupphandling genomfors en analys av den aktuella
marknaden och dess forutsdttningar.
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Utifrén referensgruppens synpunkter och gjorda analyser arbetas ett forfragningsunderlag
fram och avstdmning gors med stadens policys och anvisningar. Innan upphandlingen
annonseras kvalitetssdkras underlaget inom avdelningen.

Niér en centralupphandling ér avslutad och avtal har tecknats gors det tillgéngligt for alla
stadens medarbetare genom stadens avtalsdatabas.

Under avtalstiden genomfors regelbundna uppfoljningar med leverantdrerna och analyser av
stadens kop gors utifran stadens ekonomiska redovisning. Uppfoljning av hur de
verksamheter som omfattas av avtalet uppfattar att detta fungerar sker pa olika sitt, oftast
genom enkiter och ibland genom séirskilda rad knutna till avtalsomradet eller genom sérskilda
uppfoljningsmoten.

Avtalsforvaltningsprocessen kommer under aret att ses 6ver och vidareutvecklas for att battre
folja upp avtalstrohet och avtalsndjdhet.

Under aret har verksamhetsomradet i uppdrag fran kommunfullméktige att utveckla
anvindandet av miljokrav i upphandlingarna.

Resursanvandning

Kompetens

Tillsammans med verksamhetschefen planeras respektive medarbetares behov av
kompetensutveckling. Samtliga medarbetare fir regelbunden utbildning avseende regelverket
kring offentlig upphandling samt vid behov individuella utvecklingsomréaden.

System

Verksamheten anvénder stadens gemensamma IT-verktyg for elektronisk upphandling i
samtliga upphandlingsprojekt. Serviceforvaltningen tillsammans med stadsledningskontoret
ingdr 1 en forvaltningsorganisation for det gemensamma verktyget.

Stadens projekt for inférande av gemensamt inkOpssystem Overgar i ny fas. Infor
breddinférandet av ny inkdpsmodul krdvs en genomgéng av avtal och anslutning av ett stort
antal leverantorer inom de centrala ramavtalen. Avdelningen kommer att fa ett stort ansvar i
kravstéllande pé e-handel i kommande upphandlingar.

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 stod for
denna redovisning anvénds Agresso Tid & Projekt.

Kommunikation
For avdelningsintern kommunikation anvander vi primért avdelningsmdten samt
arbetsplatstraffar. Information om véar verksamhet till stadens verksamheter sprids regelbundet
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genom serviceforvaltningens nyhetsbrev, stadens intrandt samt d&mnesspecifika
kundmeddelanden.

Avdelningen deltar i ett projekt att utveckla samarbetsytor tillsammans med
stadsledningskontoret.

Avdelningen har regelbundna méten med uppdragsgivare och deltar i méten med stadens
upphandlarnitverk samt juridiska avdelningens nétverk.

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

Extern information riktas frimst 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.

Samverkan

Avdelningen arbetar utifran serviceforvaltningens samverkansavtal. Det innebér att
arbetsplatstraffar genomfors vid arbetsplatsen pa Palmfeltsvigen. Vid arbetsplatstraffarna
anvinds den faststillda dagordningen. Utdver arbetsplatstréffarna genomfors regelbundna
avdelningsmdten. Minnesanteckningarna fran dessa moten finns tillgéngliga for samtliga
medarbetare.

Bemanning

For att mota den okade efterfragan av upphandlingsstod kommer verksamheten att utokas
med ytterligare minst tv4 tillsvidareanstéllda upphandlare. For att mdta en okad efterfragan
géllande avtalsforvaltning och uppf6ljning av avtalstrohet behovs ytterligare en
avtalsforvaltare anstéllas.

Uppfoljning

Atagande och arbetssiitt foljs upp genom ldpande dialog med bestillaren och dvriga
intressenter.

Vidare deltar avdelningen vid mdten med stadens upphandlarnitverk tillsammans med
upphandlingsansvariga fran forvaltningar och bolag.

Systematisk uppfoljning sker genom arlig enkdtundersokning avseende verksamhetens
tillgdnglighet, information och service samt centrala avtalsomraden.

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

Avtalsforvaltning kan komma att utvecklas ytterligare, beroende pa uppdragsgivarnas behov
och onskemal.


http://www.stockholm.se/
http://www.tendsign.se/
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Utveckling

Avdelningen har en viktig roll i att fortlopande identifiera utvecklingsbehov och genomfora
forbattringar géllande processer, arbetsmetoder, rutiner, tjdnster osv. Varje vecka genomfors
tavelmoten enligt Lean dar utvecklingsbehov identifieras och genomforandet av
forbttringsforslag foljs upp. Aven genomforda kundundersdkningar och medarbetarenkiten
analyseras och utifrdn dessa identifieras ytterligare utvecklings- och forbéttringsomraden.

Avdelningen ska under aret arbeta med att utveckla EVP till form och innehall, sa att den blir
ett vil fungerande verktyg for avdelningens arbete. Avdelningens interna uppfoljning av
utfort arbete kommer att utvecklas under aret, i samband med utvecklandet av EVP.

For att utveckla avdelningens kompetens deltar avdelningen i stadens upphandlarnitverk,
nitverk hos juridiska avdelningen, SOI-konferens (Sveriges Offentliga Inkopare), nédtverk for
anvindare av it-stod for livsmedel, nitverk kring e-handel.

Atagande:
Var service ska kannetecknas av hdg sakkunskap, effektivitet och gott bemaétande.

Arbetssatt

Avdelningens service ska vara hog och de som kontaktar avdelningen ska vara ndjda med vart
bemétande. Arsmalet ir 90 % ndjda med bemétandet. Avdelningens sakkunskap ska
avspeglas i att bestillare, leverantdrer och andra intressenter far en snabb vigledning i sina
fragestéllningar.

Det arbetssitt som beskrivs under atagandet avseende effektivisera den koncerngemensamma
upphandlingsverksamheten, ska dven det genomsyras av en hog sakkunskap, effektivitet och
gott bemdtande.

Vid forfragan om konsultstdd for vi en dialog med uppdragsgivaren om uppdragets syfte och
mal. En bedomning gérs om avdelningen har mdjlighet att genomfora uppdraget. Innan
genomforandet av uppdraget, sdkerstills bestéllarens krav och 6nskemadl i en
uppdragsspecifikation med tillhdrande tid- och aktivitetsplan déar d&ven overenskommen
erséttning specificeras. Uppdraget genomf0rs 1 ndra samarbete med uppdragsgivaren och dess
representanter. Nar uppdraget dr genomfort, 6verlimnas dokumentation och 6vriga handlingar
till uppdragsgivaren.

Resursanvandning

Se ovan under atagandet avseende effektivisera den koncerngemensamma
upphandlingsverksamheten.

Uppfdljning

De upphandlingar som avdelningen genomfor gors i ndra dialog och samarbete med
uppdragsgivare, arbetsgrupper, referensgrupper eller styrgrupper. Lopande uppfoljningsméoten
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sker dels enligt 6verenskommelse och dels vid behov. Avvikelser fran 6verenskommen
uppdragsspecifikation dokumenteras och meddelas alltid uppdragsgivaren.

I de uppdrag dér avdelningen har en tydlig uppdragsgivare sker en avstimning gillande
utforande och resultat. Uppdragsgivaren besvarar en uppfoljningsenkét géllande genomfort
arbete, vilken lamnas till verksamhetschefen.

Systematisk uppfoljning sker ocksd genom arlig enkdtundersokning avseende verksamhetens
tillgénglighet, information och service samt centrala avtalsomraden.

Utveckling

Se ovan under atagandet avseende effektivisera den koncerngemensamma
upphandlingsverksamheten.

Medarbetarna

Arbetsmiljo

Medarbetarna ges mojlighet till delaktighet i att planera, f6lja upp och utveckla verksamheter
och tjénster. Alla medarbetare kénner till servicendmndens géllande dokument och planer
inom omrédet.

Arbetsmiljofrdgorna hélls aktuella och diskuteras pé 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 i viss utstrackning for nyttjande.

Medarbetarna pa avdelningen ansvarar sjilva i stor utstrackning for planering av sitt arbete.

Verksamhetschefen foljer kontinuerligt upp behovet av hjdlpmedel som forebygger
arbetsskador och underlittar arbetet. Vid behov genomfors ergonomigenomgangar.

En mojlighet till viktmissig lattare utrustning, skulle forbéttra arbetsmiljon for manga
visentligen.

Hiilsa och sjukfrdanvaro

Medarbetarnas hilsa ska framjas bland annat med stdd av utbildade hilsocoacher som ska
verka for motion och sunda vanor. Alla anstillda har mdojlighet att utnyttja en friskvardstimme
per vecka i den mén arbetet tillater.

Den fysiska och psykosociala arbetsmiljon f6ljs upp dels genom enskilda samtal mellan
verksamhetschefen och medarbetarna, dels genom stadens medarbetarenkdt som genomfors
under éret.

Ovriga mal och planer
Avdelningens arbete utifrdin stadens miljoprogram

Avdelningen ska utgora stdd i stadens arbete med miljoanpassad upphandling. Detta sker
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genom att i varje enskild upphandling beddma vilka krav som é&r relevanta och motiverade
utifran uppsatta mal i stadens géllande miljoprogram.

Avdelningen har for egen del ett forhdllningssatt som védrnar om en héllbar livsmiljo. I de
inkép som gors viljs 1 storsta mojliga man miljovénliga produkter och vid tjénsteresor viljs i
forsta hand miljovinliga transporter. Vidare arbetar vi for en sé 1ag energiforbrukning som
mojligt samt att forpackningar och papper utsorteras.

Avdelningens arbete utifran nimndens jimstilldhets- och mdangfaldsplan

Medarbetarna inom verksamheten ges mojlighet till flexibla arbetstider (i den méan arbetet
tillater) for att bl.a. kunna forena fordldraskap med forvérvsarbete.

Vid rekrytering till verksamheten ska en strukturerad och kvalitetssidkrad process anvindas.
Vid urvalsprocessen tas enbart hinsyn till kompetens och verksamhetens behov.

Riskhantering och internkontroll

Avdelningen kommer under aret att inrikta den interna kontrollen pé de omradden som
identifierats 1 ndimndens verksamhetsplan. Omradena &r arbetsmiljdarbete, avtalsforvaltning,
extern kommunikation samt informationssékerhet. Verksamhetschefen har
rapporteringsansvar for upphandlingsavdelningens avtalsforvaltning gillande
kontrollmomenten "Avstdmningsmdten med leverantorer”" samt "Genomgang av
leverantorsstatistik inom respektive avtalsomrade samt avstimning mot stadens bokforing for
de omraden dér detta ar mojligt".



