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Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsidé

Verksamhetsomrdde Upphandling vid serviceférvaltningen utgor stadens funktion for
genomforande av koncerngemensam upphandling och avtalsforvaltning. Verksamheten
erbjuder dven operativt stod till stadens verksamheter inom sddana upphandlingsomraden
som inte dr gemensamma.

Verksamhetsomrade Upphandling ska vara en padrivande kraft att effektivisera stadens
upphandlingsarbete genom 6kad samordning samt fordjupad behovsanalys, uppfoljning
och informationsspridning samt avtalsforvaltning. Vidare ska verksamheten erbjuda
operativt stod till stadens forvaltningar inom upphandlingsomrdden som dessa sjédlva
ansvarar for. Verksamhetsomrade Upphandling ska i alla sammanhang verka for att
uppfattas som en effektiv och affirsmaissig samarbetspart for savél uppdragsgivare som
leverantorer.

Ansvarsomréade och omfattning

Verksamhetsomradets huvudsakliga uppdragsgivare och kund &r kommunstyrelsen genom
stadsdirektdren. Aven enskilda forvaltningar och bolag utgér i hég grad uppdragsgivare
till verksamheten. Chefer och medarbetare i de verksamheter som omfattas av de avtal
som serviceforvaltningen har i uppdrag att upphandla &r alla representanter for respektive
uppdragsgivare/kund. Aven leverantdrer som berdrs av aktuella upphandlingar och
ingangna avtal betraktas som kunder och intressenter till serviceférvaltningens
upphandlingsverksamhet. Detta da leverantoren och dess representanter &r beroende av en
tydlig och professionell bestéllare och avtalspart for att kunna utfora sina dtaganden
gentemot staden.

Organisation

Verksamhetsomradet har tolv helarsanstéllningar. Anstéllningarna omfattar for
nirvarande en chef, itta upphandlare samt en upphandlingsassistent. Under &ret planeras
ny rekrytering av tva avtalsforvaltare. Chefen &r direkt understélld forvaltningschefen och
Ovriga anstéllningar inom verksamheten &r direkt understéllda verksamhetschefen.

Kommunfullmaktiges mal

Samtliga av kommunfullmaktige beslutade inriktningsmal 2011 &r styrande ar styrande
for verksamhetsomrdde Upphandling. De beslutade inriktningsmélen &r:
e Stockholm ska vara en attraktiv, trygg, tillginglig och véxande stad for boende,
foretagande och besok
e Kvalitet och valfrihet ska utvecklas och forbattras
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e Stadens verksamheter ska vara kostnadseffektiva

Inom dessa inriktningsmal har fullmiktige antagit mal for verksamhetsomradet varav
foljande ar de som &r mest styrande for verksamhetsomréadet:

e Stockholm ska bli norra Europas mest foretagsvinliga stad
e En hallbar livsmiljo ska védrnas och utvecklas

e Staden ska vara en attraktiv arbetsgivare

o Effektivitet och fokus pa kdrnverksamheterna

Namndens mal for verksamhetsomradet

Verksamhetsomradde Upphandling ska effektivisera den koncerngemensamma
upphandlingsverksamheten.

Servicendmnden har i verksamhetsplanen 2011 faststillt foljande drsmal for indikatorer
som géller Verksamhetsomrade Upphandling:

e Andel n6jda kunder avseende avtal (centrala ramavtal) 90 %
e Andel n6jda kunder avseende tillgdnglighet, information och
service 90 %

Enhetsspecifika ataganden

Atagande

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

Arbetssétt

Kommunfullméktige har beslutat att viss upphandling av varor och tjanster ska hanteras
centralt samt uppdragit & kommunstyrelsen och dirigenom stadsdirektoren att svara for
genomforandet av dessa upphandlingar. I enlighet med sarskild 6verenskommelse mellan
stadsdirektoren och chefen for serviceforvaltningen svarar vi for det operativa
genomforandet av upphandling och tillhérande avtalsforvaltning inom aktuella varu- och
tjidinsteomraden.

Inom de omraden vi har att upphandla genomfor vi en samlad behovsinventering 6ver
staden. Detta sker genom att vi inbjuder berérda verksamheter att delta i en for respektive
upphandling sammansatt referensgrupp samt genom analys av stadens ekonomiska
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redovisning. Vidare genomfor vi och sammanstiller marknadsanalyser inom respektive
upphandlingsomréade. Detta sker i nira dialog med representanter for savél befintliga som
potentiella leverantdrer samt branschorganisationer och leverantdrsdatabaser.

Med stdd av referensgruppens synpunkter och krav sammanstéller vi kravspecifikation
och forfragningsunderlag i enlighet med stadens géllande policys och anvisningar.
Dérefter sker en gemensam genomgang och kvalitetssdkring inom avdelningen innan
forfragningsunderlaget annonseras. Hela upphandlingsprocessen hanteras inom ett for
verksamheten gemensamt IT-stod.

Nér respektive upphandling &r slutférd och avtal undertecknats registrerar och publicerar
vi dessa i stadens gemensamma avtalsdatabas. Databasen ar tillgidnglig for samtliga
medarbetare inom staden via det gemensamma intranétet.

Under den tid som aktuella avtal géller forvaltar vi och foljer upp att avtalen efterlevs
samt hanterar eventuella fordndringar och justeringar. Detta sker genom kontinuerliga
uppfoljningsmodten med respektive leverantér samt genom analys av stadens ekonomiska
redovisning.

Uppféljning

Atagande och arbetssiitt fljs upp genom 16pande dialog med bestillaren (stadsdirektdren
genom stadsledningskontoret) och dvriga intressenter. Vidare deltar vi kontinuerligt vid
moten med stadens upphandlarnétverk tillsammans med upphandlingsansvariga fran
forvaltningar och bolag.

Systematisk uppfoljning sker ocksa genom éarlig enkdtundersokning avseende
verksambhetens tillgdnglighet, information och service samt specifika avtalsomraden.

Efterlevnaden av ingangna avtal kontrolleras genom systematisk uppfoljning av stadens
ekonomiska redovisning samt stickprovskontroller géllande befintliga leverantorers
fakturering.

Atagande
Var service ska kénnetecknas av hog sakkunskap, effektivitet och gott bemotande.

Arbetssétt

Nér forfragan om konsultstod inkommer for vi en dialog med kunden om uppdragets syfte
och mél. Utifran denna dialog beddémer vi om erforderliga resurser finns tillgidngliga for
uppdragets genomforande. I syfte att sidkerstilla att kundens krav och 6nskemal tillvaratas
uppréttar vi en uppdragsspecifikation med tillhérande tid- och aktivitetsplan. Véra ledord
i detta arbete dr lyhordhet och flexibilitet.
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Dérefter faststills uppdraget i en bestéllning samt 6verenskommelse om erséttning. De
ersittningsmodeller som anvénds &r fast pris eller 16pande rakning med tidsram.

Utifran forutséttningarna i den faststéllda uppdragsspecifikationen genomfors uppdraget i
néra dialog med kunden och dess representanter. Efter att uppdraget genomforts
overldmnas erforderlig dokumentation och dvriga handlingar till kunden.

Véra ledord genom uppdragets genomforande &r lyhdrdhet och flexibilitet.

Uppféljning

Véra uppdrag genomfors i néra dialog och samarbete med kunden. L&pande
uppfoljningsmoten sker dels enligt 6verenskommelse och dels vid behov. Avvikelser fran
overenskommen uppdragsspecifikation dokumenteras och meddelas alltid till kunden.

Efter att ett uppdrag genomforts sker en avstimning med kunden géllande utférande och
resultat. Systematisk uppfoljning sker ocksé genom &rlig enkédtundersokning avseende
verksamhetens tillgénglighet, information och service samt specifika avtalsomraden.

Resursanvandning

Kompetens

Tillsammans med verksamhetschefen planeras respektive medarbetares behov av
kompetensutveckling. Samtliga medarbetare far regelbunden utbildning avseende
regelverket kring offentlig upphandling samt vid behov individuella utvecklingsomraden.
Samtliga medarbetare ska genomga utbildning for Diplomerad Upphandlare SOI
(Sveriges Offentliga Inkdpare).

System

Under 2011 fortsétter pabdrjat arbete med att implementera och utveckla
upphandlingsverktyget TendSign. Verktyget utgor stod for hela upphandlingsprocessen
och mdjliggdr elektronisk hantering av samtliga steg i denna process. Vidare ska
verksambhetens tillgang till rapporter och 6vrig information i stadens ekonomiska
redovisningssystem, Agresso, utvecklas.

Kommunikation

For den interna kommunikationen anvéinder vi primért férvaltningens intranét, e-
postgrupper, avdelningsméten och arbetsplatstraffarna. Information om var verksamhet
sprids regelbundet genom serviceforvaltningens nyhetsbrev.
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Vi har regelbundna mdten med bestillare (uppdragsgivare) och deltar kontinuerligt vid
mdten med stadens upphandlarnétverk. Information om befintliga avtal publiceras i
stadens gemensamma avtalsdatabas samt vid behov som nyheter pa det stadsdvergripande
intranitet.

Extern information inriktas framst mot befintliga och potentiella leverantorer via stadens
hemsida, www.stockholm.se . Annonsering av aktuella upphandlingar sker via hemsidan
samt de publika databaserna www.opic.se samt www.ajour.se .

Samverkan

Verksamhetsomrdde Upphandling arbetar utifran serviceforvaltningens samverkansavtal.
Det innebér att arbetsplatstraffar genomfors vid arbetsplatsen pa Palmfeltsviagen. Vid
arbetsplatstraffarna anvénds den faststdllda dagordningen. Utover arbetsplatstraffarna
genomfors regelbundna avdelningsméten. Minnesanteckningarna fran dessa moéten finns
tillgdngliga for samtliga medarbetare pé forvaltningens intranit.

Bemanning

Infér 2011 har verksamhetens bemanning utdkats med ytterligare tva tillsvidareanstillda
upphandlare. Under éret ska bemanningen dessutom utdkas med tva tillsvidareanstéllda
avtalsforvaltare. D4 efterfragan avseende operativt upphandlingsstod fran stadens
verksambheter &r fortsatt stor kan ytterligare rekryteringsbehov inte uteslutas.

Budget

Budgetomslutningen i nimndens verksamhetsplan uppgar till ca 10,9 mnkr varav ca 7,7
mnkr utgor kostnader for personal. Huvudsaklig uppdragsgivare ér stadsdirektdren genom
stadsledningskontoret. Enligt verenskommelse med stadsledningskontoret ska
verksamheten erhalla 5,7 mnkr for genomforande av centrala upphandlingar med
tillhorande avtalsforvaltning.

Arbetsmiljo

Medarbetarna ska ges mojlighet till delaktighet i att planera, f6lja upp och utveckla
verksamhet och tjdnster. Arbetsmiljéfragorna ska héllas aktuella och diskuteras pa
arbetsplatstraffarna. Alla medarbetare ska kénna till servicenimndens géllande dokument
och planer inom omradet.

Arbetet inom verksamheten innebér att medarbetarna i stor utstrackning sjilva ansvarar
for planering av arbetstid och nérvaro vid kontoret.

Verksamhetsplan och budget 2011

Box 7005, 121 07 Stockholm. Palmfeltsvagen 5
Telefon 08-508 11 000. Fax 08-508 11 443
stefan.nordin@service.stockholm.se www.stockholm.se

SID 6 (8)


http://www.stockholm.se/
http://www.opic.se/
http://www.ajour.se/

Arbetsplatsernas grundutrustning dr mycket bra, samtliga har t.ex. hoj- och sénkbara
skrivbord. Verksamhetschefen foljer kontinuerligt upp behovet av hjdlpmedel som
forebygger arbetsskador. Vid behov genomfors ergonomigenomgangar.

Hélsa och sjukfranvaro

Alla anstillda kommer under aret att erbjudas mdjligheten att genomga en
hilsoprofilbeddomnning. Medarbetarnas hilsa ska frdmjas bland annat med stod av
utbildade hélsocoacher som ska verka for motion och sunda vanor. Alla anstéllda har
mojlighet att utnyttja en friskvardstimme per vecka i den man arbetet s tillater.
Verksamhetsomradets drsmal for sjukfrénvaro uppgar till 1,5 % for 2011.

Den fysiska och psykosociala arbetsmiljon foljs upp dels genom enskilda samtal
mellan verksamhetschefen och medarbetarna, dels genom stadens
medarbetarenkét som genomfors under aret.

Utveckling

Varje medarbetare svara for att fortlopande identifiera utvecklingsbehov och genomfora
forbattringar inom det egna arbetsomradet med utgangspunkt fran de resultat som uppnas.
Vid behov sker samrad med verksamhetschefen.

Utvecklings- och forbattringsomréden identifieras ocksé nér verksamheten gemensamt
sammanfattar, foljer upp och analyserar resultaten i genomforda kundundersokningar
samt medarbetarenkéten.

Ovriga mal och planer

Verksamhetens arbete utifran stadens miljéprogram

I nimndens verksamhetsplan for 2011 anges att servicendimndens verksamheter har ett
forhallningssétt som varnar om en hallbar livsmiljo, vilket naturligtvis inkluderar
upphandlingsverksamheten. I de inkdp som gors véljs 1 storsta mojliga mén miljovénliga
produkter och vid tjdnsteresor viljs i forsta hand miljovénliga transporter. Vidare arbetar
vi for en sé lag energiforbrukning som mojligt samt att forpackningar och papper
utsorteras.

Verksamhetens arbete utifran ndmndens jamstéalldhets- och mangfaldsplan
Verksamheten har arbetsplatser som ér fysiskt och psykiskt funktionella oavsett kon och
alder mm. Hjilpmedel anskaffas vid behov. Medarbetarna inom verksamheten ges
mdjlighet till flexibla arbetstider (i den mén arbetet tillater) for att bl a kunna forena
fordldraskap med forvarvsarbete. Vid rekrytering till verksamheten ska en strukturerad
och kvalitetssdkrad process genomforas. Vid urvalsprocessen ska det bortses fran faktorer
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som élder, kon och ursprung. Inom verksamheten rader individuell 16nesdttning, dock far
inga Ioneskillnader p g a kon, etnicitet etc. forekomma.

Riskhantering och internkontroll

Verksamhetsomradet kommer under aret att inrikta den interna kontrollen pa de omraden
som identifierats i nimndens verksamhetsplan. Omradena ar sjukfrdnvaro, intern
kommunikation, effektiv telefonanvindning, hantering av klagomal och synpunkter samt
efterlevnad av géllande avtal och grénssnitt.
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