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Leidbeiningar

Eftirfarandi leidbeiningar um Utbod og kaup upplysingakerfa eru pyddar og
stadfaerdar Ur riti danska fjarmalaraduneytisins “Udbud og indkdb af IT-systemer.

Hvers vegna leidbeiningar?

Efni

Makmidid med pessum leidbeiningum er annars vegar ad skyra og auka skilvirkni
i verklagi hja opinberum adilum, hins vegar ad auka hlut rafreenna samskipta hja
hinu opinbera med pvi leidbeina og radleggja vid kaup a upplysingakerfum.

Leidbeiningarnar eru vidauki vid efni sem fyrir er, s.s. Innkaupastefnu rikisins.
Tilgangur leidbeininganna er ad gefa yfirlit yfir verklag vio kaup &
upplysingakerfum og benda & itarefni.

Leidbeiningarnar er ad finna & vef Rikiskaupa www.rikiskaup.is|par sem heegt er
ao nalgast paer. Hlutverk leidbeininganna er ad visa veginn um hvernig verklagi
megi hatta hja tiltekinni stofnun eda fyrirteeki. Pvi ber ad lita a peer hvatningu til

verka pegar tiltekid verklag er skilgreint i stofnun ykkar eda fyrirteeki.

Skjalid hefur ad geyma eftirfarandi efni:

Kynningu a leidbeiningunum
Skipulag Utbods

Kréfulysingu

Utbod

Hvad tekur vid ad loknu Utbodi
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RIKISKAUP
1. Kynning aleidbeiningunum

Markmid leidbeininganna er ad auka hlut rafreenna samskipta hja rikinu med
abendingum um pad hvernig akjésanlegt er ad standa ad utbodum og kaupum a
upplysingkerfum. Tilgangurinn er ad audvelda Utbodsvinnuna og auka pannig
notkun upplysingateekni hja hinu opinbera. Til er mjog mikid af teeknilegu efni
um kaup & binadi og pjonustu sem og af l6gfreedilegu efni um Gtbod auk alls
kyns lysinga a pvi hvernig nyta ma kosti upplysingateekni til pess ad auka
hagkvaemni i rekstri og upplysingamidlun. Markmid leidbeininganna er einnig ad
finna samnefnarann i pessu efni, hvetja til ddda og adstoda vid ad sneida hja
helstu hindrununum i vidleitninni vid ad koma a fét rafreenum samskiptum hja
stofnunum og fyrirteekjum hins opinbera.

Leidbeiningarnar eru hluti af leidségn hins opinbera a pessu svidi sem hefur pad
ad markmioi ad leysa stjornsysluverkefni a hagkveeman og skilvirkan hatt.

Markhopur leidbeininganna

Leidbeiningarnar nytast einkum peim opinberu stofnunum og fyrirteekjum sem
purfa ad bj6da Ut kaup & eda pjénustu vid upplysingakerfi. bvi eru
leidbeiningarnar gagnlegar verkefnastjérnum og peim sem vinna vid og taka
akvardanir af pessum toga og purfa ad atta sig @ umfangi og edli kaupa a binadi
og pjénustu upplysingakerfa. Leidbeiningarnar eru snidnar ad pérfum
rikisstofnana og opinberra fyrirteekja. Paer eru og gagnlegar beejar- og
sveitafélégum.

Adur en hafist er handa

Meginforsendur fyrir notkun a pessum reglum eru ad akvoéroun liggi fyrir um kaup
a upplysingakerfi og tengdri pjénustu svo og ad pad eigi ad velja verksala (birgja)
fyrir bunad og pjénustu med Gthodi. Rétt er ad benda a ad haegt er ad kaupa
stddlud upplysingakerfi & annan hatt t.d med adild ad rammasamningi
Rikiskaupa. Kostur pess ad nyta rammasamningana er ad pa sparast kostnadur
og umstang vid Utbod. Rikiskaup hafa pegar gert rammasamninga & ymsum
svioum i upplysingateekni og vera méa ad einhver peirra henti vel vid fyrirhugud
kaup.

e Pba getur pad verid godur kostur ad festa kaup a upplysingkerfum og —
pjonustu i félagi vid adra adila eda stofnanir sem hafa hlidstaedar parfir a
pessu svidi. Kostur samvinnu er m.a. ad tveir eda fleiri adilar deili med sér
kostnadi t.d. vid gerd krofulysingar.

»  Upplysingataeknin hefur yfir miklum mdéguleikum ad rada vid betri nytingu
audlinda stofnana og fyrirteekja rikisins. A hinn béginn getur tilteki®
upplysingakerfi haft mjog viotaek ahrif a stofnun eda fyrirteeki. bvi er radlagt
ad lita a innleidingu upplysingakerfis sem préun a starfsemi stofnunarinnar
og reksturs til langs tima en ekki einangrad teekniverkefni.




Uppbyggingu leidbeininganna og lestur a peim

Framvinda
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Leidbeiningarnar eru i fimm koéflum par sem kaflar tvo til fimm lysa einstokum
adgerdum i ferlinu. Kaflarnir hafa ekki ad geyma itarlegar teeknilegar eda
logfraedilegar skyringar & pvi hvernig festa skal kaup & upplysingakerfi. | stad
pess er i kdflunum visad til pess hvar haegt er ad finna itarlegri upplysingar um
tiltekid efni.

| 8drum kafla er verkefnid kynnt og gefin m.a. g6d rad um skipulag. I pridja kafla
er gengid ut fra pvi ad tekin hafi verid akvéroun um kaup a upplysingakerfi og
naesta verkefni pvi ad taka saman kréfulysingu og énnur Gtbodsgégn. | kaflanum
er fjallad um megininntak pess ad vinna upp krofulysingu. Kafli fjogur tekur svo &
Utbodsgdgnunum i heild og framvindu Gtbodsins.

i fimmta kafla er skodad nana hvad gerist ad loknu Gtbodinu. Leidbeiningarnar
hafa ad geyma nokkur daemi sem lysa afleidingum mismunandi akvardana i
utbodsferlinu.

Heegt er ad fara ymsar leidir vid kaup a upplysingakerfum. bvi purfa adgerdirnar
hverju sinni ekki endilega ad fylgja peirri r6d sem lyst er. P& er pad undir hverri
stofnun eda fyrirteeki komid hvort tveer eda fleiri adgerdir eru unnar samhlida

Upphaf Akvérdunar- og Skipulag
verkefnis —»{ fjarveitingarferli —P» verkefnisstiornar  —P»| Adkeypt radgjof
Verkferlar Skilgreindar kréfur
parfagreining | skilgreindir | til geeda og virkni
I
i Val a
Markadsathugun ——p»{ Utbodsgdogn —p» Utbodsadferd
I
Auglysing Utbods Samningur vid
moéttaka tilboda —» Val & verksala P verksala -
Samningsstjornun
- —
Innleiding og Frekari préun -
préfun —P» samrad vid
notendur




2. Skipulag

Inngangur
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| pessum kafla er lagt til hvernig haegt er ad skipuleggja kaup a

upplysingakerfum. Ennfremur eru gefin nokkur g6d rad um pad hvernig hefjast

skal handa. Verkefnid ma skipuleggja & margan hatt. Adferdir

verkefnisstjornunar standa p6 60ru skipulagi nokkud framar. Annar vegar eru
kaup & upplysingakerfum ad jafnadi 6tengd 6drum verkefnum sem i gangi eru a
hverjum tima. Hins vegar snertir innleidinga nyrra upplysingakerfa flest svid
stofnana og fyrirteekja og hefur pvi i fér med sér samvinnu allra deilda eda svida.

Adferdir verkefnisstjornunar hafa og ymsa adra kosti i fér med sér pegar tryggja
parf framvindu verkefnisins, p.e. ad pvi sé fylgt eftir til pess ad arangur naist.

Upphaf
verkefnis

Akvérdunar- og
fiarveitingarferli

Skipulag
verkefnisstjornar

>

Adkeypt radgjof

v

Verkferlar

Skilgreindar krofur

barfagreining skilgreindir til geeda og virkni
|
i Val &
Markadsathugun Utbodsgogn Utbodsadferd

v

Auglysing Utbods
mottaka tilboda

Val & verksala

Samningur vid
verksala -
Samningsstjérnun

v

Innleiding og
préfun

Frekari préun -
samrad vio
notendur
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Um hvad fjallar skipulagid?

Markmid skipulagsins er ad draga rétta umgjord um framkveemd verkefnisins til
pess ad na eetludum arangri a tilsettum tima. bvi er mjog mikilveegt taka sér
naegan tima i skipulagspattinn til pess ad greina og vinna Ur hugsanlegum
vandkveedum sem upp kunna ad koma i verkefninu.

Markmidid er einnig ad manna verkefnid rétt. Hugsanlega parf ad rada inn folk
eda pjalfa pad i vinnu vid verkefnio fyrir eda vio upphaf pess. | Toflu 1 hér fyrir
nedan eru tindir til ymsir eiginleikar sem purfa ad pryda verkefnishépinn.

Tafla1l. Deemium naudsynlega eiginleika & mismunandi stigum vid smidi eda
kaup a nyju upplysingakerfi.

Frumgreining
— fulltrai yfirstjérnar
- verkefnisstjori
— radgjafi um verklag
— Utbodsteeknileg og l6gfreedileg radgjof

Krofulysing

— verkefnisstjori

— verklags- og samskiptaradgjof (innri/ytri)

- fagteeknileg radgjof med hlidsjon af verkefninu, ndverandi og verdandi
notendur

— upplysingateeknilegt atgervi

— almennt atgervi

— adrir innri og ytri adilar (s.s. fjarmala- og starfsmannastjorn, fastir
samstarfsadilar eda adrir sem purfa upplysingar ar kerfinu, purfa ad
saekja upplysingar til pess eda kerfid snertir a annan hatt

Utbodferli
— fulltrdi yfirstjornar
— verkefnisstjori
— Utbodsteeknileg og logfraedileg pekking og radgjof
— almenn og fagteeknileg pekking og radgjof

Upphaf verkefnis

Adur en hafist er handa med verkefni & svidi upplysingateekni (UT-verkefni) er
fjoldi atrida sem parf ad hafa i huga og taka afstédu fil.

= Steerri UT-verkefni ber ad skilja og undirblia sem préun a skipulagi i rekstri
stofnunarinnar til langs tima par sem upplysingateeknin stydur vid bakid a
nyju verklagi. Pad er mikilveegt ad undirbla vinnustadinn og
samverkamennina med pvi UT-verkefni hafi i fér med sér breytingar a pvi
hvernig verk eru leyst af hendi.
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=  Stjérnendur verkefnisins verda ad vera synilegir fra upphafi pess til enda pvi
verkefnid standur og fellur med beinni patttoku stjérnenda pess. Innleiding &
nyju upplysingakerfi mun snerta og hafa ahrif & mjég marga peetti i starfsemi
stofnunarinnar. bvi er mikilvaegt ad stjérnendur axli abyrgd a framvindu
verkefnisins og séu reidublnir ad taka naudsynlegar akvardanir sem pad
varda. Sem deemi ma nefna ad verkefnid getur verid fastur lidur i dagskra
stjornenda eda framkvaemdaradsfunda par sem stada og framvinda
verkefnisins er 16gd fram og raedd.

= Ppa er og naudsynlegt ad kanna hvort adrar stofnanir hafi innleitt hlidstaed
kerfi. Getur verid ad par hafi safnast upp pekking og reynsla sem ordi geta
hinu nyja verkefni til framdrattar?

Takio fratima til pess ad pjalfa lykilnotendur. Gefi peim adgang ad
verkfeerum til verkefnisstjdrnar til pess ad peir geti hent reidur a og styrt
verkefninu.

Akvordunar- og fjarveitingarferli

Vid bestu skilyrdi er UT verkefni byggt a vel-skilgreindum UT markmidum.
Forsendur peirra eru ad svarad sé ymsum lykilspurningum um verkefnid.
Spurningarnar eru medal annars pessar:

= Hvers vegna & ad kaupa/smida kerfig?

= Akerfid ad stydja vid niverandi og framtidar drlausnarefni stofnunarinnar /
fyrirteekisins?

= Hvernig vinnur nyja kerfid med og tengist naverandi kerfum?

= Er Gtbod kerfisins og pjénusta vid pad i samreemi vid Innkaupastefnu
rikisins?

Forkdnnun sem hefur ad markmidi ad svara pessum lykilatridum er akjésanlegur
kostur.

Sé verdomaeti kerfisins yfir itbodsmoérkum parf ad leita fulltingis Rikiskaupa skv.
[6gum um opinber innkaup nr. 94/2001. Verkefni undir pessum moérkum geta
stofnanir og opinber fyrirtaeki radist i an patttéku Rikiskaupa. Nanari upplysingar
um verkefni undir atbodsmdorkum er ad finna i kafla 4.

Einnig parf ad skoda gaumgeefilega hvernig rekstri kerfisins verdur hattad en par
eru nokkrir kostir:

= Eigin rekstur. Oft liggur beint vid ad stofnun/fyrirtaeki sjai sjalft um reksturinn.
Sé pad gert parf ad huga ad utgjéldum til vélbtnadar t.d. til nyrra netmidlara.
Einnig verdur viskomandi stofnun/fyrirtaeki ad hafa naegjanlegt atgervi til pess
ad sja um rekstur kerfisins.

= Rekstrarpjénusta. Annad fyrirtaeki eda stofnun tekur ad sér rekstur kerfisins.
petta getur verid 6rugg og 6dyr lausn en forsenda hennar er skyr og
skilmerkilegur samningur milli adila um reksturinn. Einnig parf ad hafa i huga
aod rekstur utanadkomandi adila getur kallad a breytingar a verklagsreglum i
oryggismalum.

= Hysing. Sé pessi kostur valin tekur hysingaradili alfarid vid vorslu og rekstri
kerfisins sem er mjog 6rugg lausn. Hér parf ad hafa i huga ad verd a
hysingu getur verio mjog breytileg eftir fijdlda notenda og umfangi kerfisins.
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Skipulag verkefnisstjornar

Kaup og utbod a UT kerfi er dkjésanlegt ad skipuleggja sem sjalfstaett verkefni
eins og aour er nefnt. Verkefnid er afmarkad i tima, hefur vel-skilgreint markmi®
og krefst ad jafnadi patttoku margra adila innan stofnunarinnar/fyrirtaekisins. Sé
aoferdum verkefnisstjornunar beitt verdur innleiding kerfisins einnig synileg 6llum
peim sem hlut eiga ad mali.

i verkefnisstjornarfraeedum er um audugan gard ad grisja. Einna mest
brautargengi hefur pé adferdarfraedi kennd vid Prince 2. Verklag skv. Prince 2
nytur mikilla og vaxandi velgengni hérlendis enda hasgt ad laga ad litlum og
medalstérum verkefnum, auk hinna steerri. Lagmarkskrofur til skipulagningar a
UT verkefnum eru:

= Leitid upplysinga um hlidstaed verkefni sem lokid er vid. Reynsla annarra
gefur oftast verdmeetar upplysingar um gildur og mistok sem best er ad
sneida hja i eigin verkefni.

=  Skilgreinid nakveemlega markmid og hlutverk verkefnisins. Mikils er um vert
ad sameiginlegur skilningur sé a verkefninu. Midlid stédugt framvindu
verkefnisins og 60rum upplysingum um pad i fréttabréfi, & innraneti eda eftir
6orum leidum.

= Skipuleggio verkefnid i afmdrkudum aféngum, t.d. upphafi verkefnis,
kréfulysingu, Gtbodsferli og vinnu i framhaldi af pvi. Timasetjid afangana
pannig ad hver peirra sé einn til tveir manudir, ad hamarki sex manudir hver.
Hafid til hliosjonar Toflu 2 sem synir deemi um forvals- og Gtbodsferli.

Tafla2 Skipulag & nyju malastjérnunar- og skjalavistunarkerfi

Akvedid hefur verid ad innleida nytt kerfi fyrir malastjornun og skjalavistun.

Stofnunin hefur dkvednar 6skir um ad vera i fararbroddi taeknilegrar préunnar og vill nyta
til fullnustu kosti upplysingasamfélagsins. Sparnad vegna tilkomu kerfisins skal nyta til
pess ad hrada afgreidslu mala sem safnast hafa upp og auka aherslu & menntun og
pjalfun i stofnuninni.

Stjérnun stofnunarinnar stofnar styrihdp sem i sitja deildarstjérar og einn af
yfirstjornendum stofnunarinnar. Reyndur verkefnisstjori fra stofnuninni er tilnefndur og er
hlutverk hans ad sja um Uthodid og taka patt i gerd kréfulysingar. Einnig er stofnadur
vinnuh6pur mea fulltrum priggja deilda A, B og C dsamt patttakendum fra skjalavorslu,
upplysingateekni og riturum. | vinnuhépnum eru pvi fulltrdar malareksturs, skrifstofufélks,
skjalavorslu og upplysingataekni dsamt utanadkomandi radgjafa.

Vinnuhopurinn tekur saman itarlega lysingu a verkefninu med sérstaka aherslu 4 pad ad
draga Ur likum & pvi ad verkefninu seinki. Timaaeetlun er mjog stif en raunsae. Prong
timadeetlun gefur patttakendum kost & pvi ad helga verkefninu allan sinn tima. Verkefnid
tekur til baedi krofulysingar og Utbodsferlis. Vinnuh6purinn notar hluta timans til pess
henda reidur a stjornskipulagi verkefnisins, skilgreina forsendur pess og afleidingar med
stjornhépnum. Einnig er leitad radgjafar, i minna meeli po, vid gerd krofulysingar og
Utbods.

Vikal 5| 6| 7| 8| 9|10|11]12|13)14|15/16{17|18|19) 20| 21| 22| 23| 24) 25| 26 27| 28| 29| 3031 32

Upphaf verks
Kibfulysing
Uthod

Uninngla tilboda
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Berid kennsl & og stofnid sérstakan hop med 6llum peim sem hlut eiga aé mali og
geta lagt verkefninu lid og pekkingu a einhvern hatt. Gleymid ekki ad notendur
eiga lika hlut ad mali.

= Beinid sérstaklega sjonum ad mikilveegum aféngum. bolir verkefnid ad fara
yfir asetladan tima t.d. vegna pess ad samningar dragast a langinn? Fari
timadeetlanir r skordum getur pad haft verulegan utgjaldaauka i fér med sér.
Leggid pvi vidbotartima i upphafsafanga utbodsferlisins til pess ad bjodendur
hafi naega tima til pess ad ganga fra tilbodum sinum pétt verkefninu seinki
eitthvad i byrjun. begar upp er stadio gefur aukid svigram betri tilbod.

= Akvedid fyrirfram hvernig abyrgd er deilt nidur. Sem daemi ma nefna ad pad
er & abyrgo styrihGps ad akveda atridi sem varda framvindu verkefnisins.
StyrihGpur tekur ekki akvardanir um teeknileg atridi, pad er & verksvioi
vinnuhops eda —hépa.

= Takid fra tima og vinnu til pess ad pjalfa patttakendur verkefnisins i verklagi
verkefnisstjornar. Reynslan hefur leitt i jos ad bestur arangur feest pegar
verkefnisstjori og adrir patttakendur geta helgad verkefninu allan sinn tima en
sinna pvi ekki i hlutastarfi.

= Fylgist nakveemlega med framvindu verkefnisins, timaaaetlun og notkun forda
og hvernig gengur ad na aféngum og markmidum. Takid i taumana um leid
og verkefnid eda einhver pattur pess fer Ur skoroum.

= Metid dhaettu einstakra patta verkefnisins reglulega og a kerfisbundinn hatt.
Afmarkio liklega ahaettupeetti, metid afleidingar og gerid asetlun um pad
hvernig bregdast skuli vid fari eitthvad Urskeidis. Daemi um ahaettupaetti geta
verio breyting a 16ggjof eda reglum, ny teekni, timaéaetlanir og
lykilstarfsmenn.

Adkeypt radgjof

Pegar upp er stadid er pad alltaf verkkaupi sem ber abyrgd & pvi hvort verkefnid
heppnast eda fellur um sjalft sig. Pad er pvi eigandi verkefnisins og abyrgdaradli,
verkkaupi, sem verdur gegna adalhlutverkinu i framvindu pess og taka allar
mikilveegustu akvardanirnar sem ad pvi snda.

Aftur & moti getur pad verid ageet hugmynd ad nyta utanadkomandi radgjafa til
adstodar vid vissa hluta verkefnisins, t.d. vid peetti sem krefjast verulegrar
sérpekkingar og 6hagkveemt og 6radlegt veeri ad festa fé i eda pjalfa upp hja
eigin mannskap. Engu ad sidur er rétt ad kanna fyrst hvort pad geti svarad tima
og kostnadi ad pjalfa eigin starfsmenn til sérstakra, timabundinna verka i stad
pess ad kaupa adstod utan fra. Sé fyrri kosturinn valinn er pekkingin afram innan
ykkar fjiégurra veggja i verkefnislok.

Rétt er ad hafa i huga ad kaup & radgjof er Utbodsskyld, fari veromaeti hennar yfir
akvedio lagmark. Hafid einnig hugfast ad radgjafi getur ekki verid verksali i
verkinu, vinni hann vid kréfulysinguna.

Séu radgjafar fengnir i smaerri paetti verkefnisins eru Gtgjold til peirra oft undir
lagmarki Gtbodsskyldu sbr. 16g um opinber innkaup.

Vinnu radgjafa er best fundinn stadur med samningi vid pa. | samningum er
kvedid nakveemlegar & um pad hvada verkefni hann skal leysa og hver abyrgd
hans er. bad gefur oft gdda raun ad velja radgjafa sem pekkir til verklags hja
opinberum stofnunum. A& 6drum kosti fer hluti af tima radgjafans i ad kynnast
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og pjélfa sig upp i verklaginu og pann tima greidir verkkaupi. Gleymid pvi ekki ad
pad er verkkaupi sem abyrgd a framvindu verkefnisins.

Pad getur verid gédur og hagsteedur kostur ad kaupa radgjof vid
heildarskipulagningu verkefnisins par sem verkkaupi og verksali skilgreina
sameiginlega markmio pess. Med pessu méti verdur steerri hluti abyrgdarinnar
sameiginlegur og eykur pad likur & gédum arangri.

10
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3. Krofulysing

Inngangur

Forsendur pessa kafla eru ad akvedio hefur verid ad innleida nytt upplysingakerfi
og nu purfi ad hefjast handa vid krofulysingu og Gtbodsgogn. | kaflanum eru
kynnt meginvidfangsefni vinnu vid kréfulysingu. Hvad er krofulysing, hvert er
hlutverk hennar og hvad hefur htin ad geyma? | kaflanum eru einnig gefin g6&
rad um pad hvernig vinnan er skipulogd. Kaflinn saekir m.a. efni i eftirtaldar
heimildir:

» Dansk Dataforening, IT-anskaffelse: Kravspecifikation, Dansk Dataforen. 2000
* Sgren Lauesen, Software Requirements, Samfundslitteratur 1999.

Hvad er krofulysing?

I krofulysingunni er ad finna alla helstu peetti lysingar a kréfum til kerfisins. Par er
beint sjonum ad pvi hvada verkefni stofnunarinnar kerfinu er setlad ad stydja vid
og hvers notendur mega veenta af kerfinu og notkun pess. Kréfulysingin
endurspeglar stefnu stofnunarinnar i notkun upplysingateekninnar. Pvi verdur ad
moéta krofulysinguna ad helstu markmidum i starfsemi stofnunarinnar. En
kréfulysingin & einnig ad taka a pvi hvada poérfum upplysingakerfinu er setlad ad
stydja vid hja stofnuninni.

Pad er mikilvaegt ad gera sér grein fyrir pessu margpaetta hlutverki
krofulysingarinnar. Pad verdur i lengstu |6g ad komast hja pvi ad krofulysingin
fialli einvérdungu um faglega og kerfisfraedilega peetti. Stefnumarkandi peettir
mega ekki gleymast pvi peir eru grundvéllur og forgangsréd raunverulegra parfa
notenda og stjérnenda.

Krofulysingin gegnir veigamiklu hlutverki og pvi er naudsynlegt ad veita neegum
tima og vinnu til gerdar hennar i pessum hluta Gtbodsferlisins. Reynslan synir ad
pad krefst mikillar vinnu, tima og sérpekkingar ad gera krofulysinguna vel Gr
garoi.

Hlutverk krofulysingarinnar

Auk pess ad lysa pvi sem kerfid a ad geta og gera, gegnir krofulysingin
margpeettu hlutverki i Utbodsferlinu. Pad helsta er ad:

o skilgreina og skyra parfir fyrir kerfid mtt. verkefna stofnunarinnar

o gefa veentanlegum bjédendum i Uthbodi skyra og greinilega mynd af peim
verkefnum sem kerfinu er aetlad ad stydja vid bakid a.

o vera grunnur ad samningi milli verkkaupa og verksala um kaup eda smidi
kerfisins og pjénustu vid pad.
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Upphaf Akvérdunar- og Skipulag
verkefnis —»{ fjarveitingarferli —p» verkefnisstjornar  |—p»{ Adkeypt radgjof
Verkferlar Skilgreindar krofur
parfagreining —»{ skilgreindir —P» til geeda og virkni
I
; Val &
Markadsathugun ——» Utbodsgogn —» Utbodsadferd
I
Auglysing Utbods Samningur vid
moéttaka tilboda —» Val & verksala —p» verksala -
Samningsstjornun
- —
Innleiding og Frekari préun -
préfun —» samrad vid
notendur

Krofulysing, hvernig?

Vinnu vié krofulysingu er hentugast ad skipuleggja sem sjalfsteett verkefni. Hvort
tveggja kemur til ad porf er dkvedinnar sérpekkingar og hins ad arangur
vinnunnar hefur afleidingar fyrir stofnunina i heild. Reynslan synir ad vinna vid
krofulysingu krefst mikils tima og vinnu. Haegt er ad leita i smidju til annarra.
Gott er ad hafa i huga ad sérhverri krofulysingu er aetlad ad leysa parfir tiltekinnar
stofnunnar og engar tveer stofnanir eru ndkveemlega eins og pvi erfitt ad afrita
parfir einnar stofnunar yfir & adra. En goédar hugmyndir er alltaf haegt ad
endurnyta.

Tengsl kréfulysingar vid annad skipulag

Meginmarkmidin med innleidingu a nyju kerfi verda endurspeglast i
krofulysingunni. En pad er ekki ndg ad lysingin endurspegli kréfur til kerfisins
heldur purfa markmid med innleidingunni ad vera ad auka skilvirkni
stjornskipulags, verklags og pjonustugetu kerfisins vid hvort tveggja. Pessi
markmid er ad jafnadi ad finna i stefnumoérkunarskjélum stofnunarinnar, samningi
um arangursstjornun, UT-stefnu og —framkveemdaaaetiun.
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pad er afar mikils um vert ad markmidin séu adgengileg og skyr adur en hafist er

handa vid krofulysinguna. Pad audveldar allan undirbdning verkefnisins og
skilgreiningu a kréfum til kerfisins.

Peir sem hlut eiga a mali

bpegar krofulysing er skrifud parf ad leita til fagfolks & ymsum svidum. Porf er fyrir
félk sem getur dregid kréfur til kerfisins fram i dagsljésio, komid ad peim ordum,
skipulagt og forgangsradad. Best er ad finna haefilegt jafnvaegi milli
fagpekkingar, almennrar kunnattu og stjérnvisku ad étalinni pekkingu & UT
malum sem tengjast pvi kerfi sem stendur til ad innleida.

Pad er undir edli verkefnisins komid hverjir og hversu margir eru kalladir til lids
vio pad. Mikilveegara pé er ad finna rétta patttakendur sem hafa til ad bera
naudsynlega faglegt atgervi og innsezei ad 6téldum 6drum kostum sem mali
skipta. Sja ennfremur Kafla 2.

Porri vinnunnar vid kréfulysinguna er annars vegar ad lysa pvi verklagi sem fyrir
er og hins vegar ad leidrétta pad og adlaga mtt. nyrra parfa. bvi parf ad kalla til
fagfdlk & svidi naverandi verklags og skipulags sem einnig getur lagt sinn
skapandi skerf til pess sem koma skal.

Rétt og naertaekt er ad leita i smidju til samstarfmanna sem pekkja verklag, reglur
og dagleg storf og hlusta & éskir peirra um betra og breytt fyrirkomulag. ba er
rétt ad leita til peirra samstarfsadila stofnunarinnar sem eitthvad hafa til malanna
aod leggja. betta gaetu verid tengdar stofnanir, undirverktakar og fijarmalayfirvold.
Hafa parf i huga ad leita til notenda nyja kerfisins til pess ad peir fai taekifeeri til
pess ad tja sig um margvislegar 6skir sinar og parfir vardandi nytt kerfi.

Auk notenda parf ad kalla & vettvang starfsmenn sem geta greint, komid ordum
ad og flokkad saman peer krofur og parfir sem komid hafa fram. Akjésanlegt er
ao leita til teeknistarfsmanna i UT-pjénustunni m.a til pess ad tryggja
sampeettingu og heilleika kerfsins.

Jafn mikilveeg beinni patttéku notenda i verkefninu er ad gera 6llum
patttakendum verkefnisins ljést fra upphafi til hvers er aetlast af peim og hvernig
framlag peirra verour nytt. Allir patttakendur verda ad hafa strax skyra mynd af
pvi hvert markmidio er med patttdku peirra i verkefninu hvad peir geta haft ahrif &
og hvar ekki.

Auk pess ad skilgreina ahrifavald patttakenda og takmarkanir parf einnig ad gera
patttakendum skilmerkilega grein fyrir samhenginu milli fiélda framkominna 6ska
og pvi verdi sem Ghjakvaemilega parf ad greida parf fyrir kerfid. Farid verdur
nanar ofan i saumana a pessu i kaflanum um parfagreiningu.

Sidast en ekki sist parf ad skoda gaumgeefilega hvort innanhuss sé ad
finna neegjanlegt atgervi til verkefnisstjérnar eda hvort parf ad kaupa
lidsinni radgjafa eda sérfreedinga fyrir pennan hluta verkefnisins.

13
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Skipulagning
Eins og adur er sagt er kjorid ad vinna krofulysinguna sem sérstakt verkefni

einkum ef heegt er ad losa lykilpatttakendur verkefnisins ar 66rum, daglegum
storfum sinum.

Adrir patttakendur purfa ad vera til reidubunir ad taka patt i faglegri umreedu
verkefnishdpsins. Upplysingum um pad sem mali skiptir fyrir verkefnid purfa
starfsmenn ad midla til vinnu- eda verkefnishops. Hlutverk peirra er ad greina
upplysingarnar og breyta peim i hagnytar kroéfur i lysingunni.

Seint er oftalid mikilvaegi pess ad peir starfsmenn sem vinna vid kréfulysinguna
hafi til pess fulltingi og studning stjérnenda og ad peir purfi ekki samhlida ad
sinna sinum daglegu stoérfum.

Skipulag framvindu

Pad getur verid afar misjafnt hve langan tima hver stofnun tekur sér i smidi
krofulysingar. bad er undir pvi komid hve mikla reynslu stofnunin hefur af
hligstaeedum verkefnum, hvort um er ad reeda tilbid kerfi eda sérsmid og ekki sist
af umfangi verksins og hve flokid pad er. Petta er ekki adeins spurning um kaup
a tilbunu kerfi eda nysmid heldur mun frekar um pad hversu fl6kio kerfio er,
innvidir pess og umgjora.

Sidastnefndu atridin hvetja til pess unnid sé hratt og naegur mannafli settur i ad
vinna krofulysinguna a tiltélulega stuttum tima. Med pvi ad gefa verkinu stuttan,
afmarkadan tima eru patttakendur békstaflega pvingadir til pess ad einbeita sér
ad adalatrioum en stkkva sér ekki i teeknileg smaatridi. Pannig verdur framvinda
verksins hréd og beinskeytt.

Slikt verklag getur haft pann ékost ad valda patttakendum talsverdu alagi. bpad
gerir aftur miklar krofur verkefnisstjérnarinnar um ad halda godri yfirsyn yfir verkid
og lata smaatridin eiga sig. Sé kréfulysingin unnin hratt, fylgir su aheetta ad
patttakendur missi sjonar & markmidi lysingarinnar og einbeiti sér ad teeknilegri
Utfeerslu hennar. Pad getur sidan haft i for med sér ad mikilveegir paettir
kréfulysingarinnar gleymist og fari forgéroum. ba getur og reynst erfitt ad finna
naegan tima fyrir ryni hagsmunaadila, innan og utan stofnunar, a kréfulysingunni.

Ef tekinn er lengri tima til smidi krofulysingarinnar gefst teekifeeri til pess ad
greina og ryna betur einstaka paetti hennar, kalla til verksins fleiri hagsmunaadila,
greina veentingar peirra og parfir. A moéti kemur ad verkid getur dregist &
langinn. Einnig er haetta a pvi ad patttakendur sékkvi sér i smaatridi og missi
yfirsyn. ba liggur su ahaetta i loftinu ad verkefnid verdi dmarkvisst og hverfi
békstaflega i dagsins 6nn.
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Tafla 3. Deemi um krofulysingu fyrir nytt malastjérnunar- og skjalavistunarkerfi

Forstjori i medalstorri stofnun hefur akvedid ad innleida nytt malstjérnunar- og
skjalavistunarkerfi ad undangenginni umfangsmikilli forkénnun. Markmidid er ad auka
skilvirkni i stjornun og eftirrekstri méala og auka samskipti um pau innan stofnunarinnar.

A sérstakri upphafskynningu fyrir verkefnid kynnir yfirstjorn, enn einu sinni,
meginmarkmid og umgjoérd verkefnisins fyrir vinnuhdpnum. Stjérnin vill gera alla
verkferla rafreena ad eins miklu leyti og pad er haegt. Starfsmenn eiga jafnframt ad geta
leyst sérhvert mal fra upphafi til enda. bPad hefur i fér med sér ad verkefnisstjérar eiga
ad sinna 6llum pattum malanna sjalfir.

Vinnuhdpurinn hefst handa vid krofulysinguna. Adfenginn radgjafi um verklag kynnir
hvada adferdarfraedi skuli beitt. Fyrst er ndverandi verklag skodad og skjalfest, pvi naest
16gd drog ad pvi verklagi sem unnid skal eftir i framtidinni.

Til pess ad minnka 6évissu hja hagsmunaadlum vinnur hépurinn fyrir opnum tjéldum. Peir
starfsmenn sem malid vardar fa rikuleg teekifeeri til pess ad hafa ahrif & métun verksins
og taka patt i vinnunni vié ad breyta nyju verklagi og 60rum éskum sinum i fastmotadar
krofur til hins nyja kerfis.

A& lokinni kynningu radgjafans akvedur vinnuhdpurinn ad byggja krofulysingun & prem
megin pattum. Fyrsti patturinn tekur til rafreennar skjalavistunar, annar pattur til
starfsferla og malastjornunar og hinn prigji til ferla og krafna sem ganga pvert a skipulag
stofnunarinnar.

L&go er ahersla & pad ad um adkeypt, stadlad kerfi sé ad reeda sem haegt er ad proéa
med viobétum og nyjungum.

Aheaettustjornun

Markmid forkdnnunar og fyrstu bollalegginga um kerfid eru ad varpa ljosi a og
svara eins mérgum spurningum og framast er unnt. Vid framvindu verksins
munu pé sifellt koma upp atvik par sem nyjar spurningar vakna og taka verdur
fyrri akvardanir til endurskodunar. Slikum atvikum fylgir 6hjakveemilega su
ahaetta ad verkefninu seinki og fram komi brotalamir & pvi. Aheettan getur verid
af teeknilegum toga spunnin eda ad nyjar, mikilvaegar kréfur stingi upp kollinum.
Einnig getur komid upp agreiningur milli patttakenda um skiptingu abyrgdar eda
faglega getu. EKki er haegt ad horfa framhja pvi ad vandamal eda seinkun steerri
UT-verkefna draga gjarna ad sér athygli stjiornméalamanna og fjolmidla. Taka
verdur strax a 6llum aheettupattum. Verkefnisstjornin & ad vinna dr innri
aheettupattum. Ollu erfidara getur reynst ad taka & ytri ahaettupattum. Hér
verdur verkefnisstjornin leggja fram aaetlun um naudsynleg Urraedi.

parfagreining

Auk sjalfrar kerfislysingarinnar er afar brynt ad akveda hvada verksvidum kerfid &
aod pjéna.

Markmid parfagreiningar er ad bera kennsl a raunverulegar parfir stofnunarinna
gagnsteett pvi sem gaman veeri ad hafa. bad er mikilveegt ad pad standi skyrt
fyrir sjonum hlutadeigandi hvad stofnunin raunverulega parf og hefur not fyrir
frekar en stilla upp 6skalista yfir pad sem gott er og spennandi.
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parfagreining dregur dam af mismunandi &hugasvidum og aherslum notenda og
stjornenda hinna ymsu deilda og svida. Annad mikilveegt atridi i pessum
verkhluta er hvort porf er fyrir stadlad kerfi, adlagada kerfi eda nysmio.

Méorg hinna steerri UT-kerfa eru ordin afar flékin. Storu, st6dludu kerfin er morg
hver svo fl6kin ad innleiding peirra gerir sist minni krofu til stofnunarinnar en
préun og smidi & skraddarasaumudu kerfi myndi gera.

par af leidir ad kanna verour hagkveemni peirra kosta sem til radstéfunar eru.
Taflan 4 hér ad nedan gefur mynd af kostum og ékostum mismunandi leida.

Tafla 4.

Tegund
kerfis

Kostir

Okostir

Stadlad kerfi

Adrar stofnanir hafa reynslu af
kerfinu.

Kerfid er pegar a markadnum.
Orugg afhending, pjonusta og
préun kerfisins.

Tekur ekki til sérstakra parfa.

Stadlaod kerfi
- liti® adlagad

pekkt afurd, adlégud stokum
sérporfum.

Tekur ekki til allra eftirséttra parfa.
Krefst minni vinnu af halfu
stofnunarinnar.

Stadlad kerfi
- mikid
adlagad

Kerfid tekur til flestra mikilveegra
parfa.
Orugg afhending og pjonusta.

Getur ordid aedi kostnadarsém —
jafnvel dyrari en nysmio.

Krefst mikillar vinnu af halfu
stofnunarinnar einkum vid préun
kerfisins.

Getur verid erfitt ad halda vid par
sem pad krefst mikillar vinnu.

Nysmioi

Kerfid tekur til allra mikilveegra og
naudsynlegra parfa.

Markviss lausn.

Getur verid hagstaedasta lausnin
finnist ekki sem stadlad kerfi?

Getur verid frekt a tima og vinnu
stofnunarinnar.

Mikill préunar- og vidhalds-
kostnadur an pess ad taka endilega
til allra parfa.

Ahzetta—er petta alveg rétta kerfid ?

Mismunandi parfir og pad i hve rikum meeli paer eru uppfylltar munu leida til
mismunandi og misitarlegra kréfulysinga baedi hvad vardar krofur notenda og
teeknilegra krafna. Hafid i huga ad pad er oftar en ekki beint samhengi milli fjdlda
og umfangs krafna og aaetlad verds a fyrirhugudu kerfi.

Mynd 1 hér fyrir nedan synir hvernig tiltélulega éskilgreindum poérfum og éskum til
hins nyja kerfis er breytt yfir i krofulysingu.
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Forkénnun

Akvordun um innleidingu
parfagreining
Kerfisgreining

Kréfur um virkni kerfisins
Gaedakrofur

Krofulysing

Almenn lysing

Dami um notkun

Virkar krofur Adrar krofur

Likja ma ferlinu vid trekt. | upphafsstédu blasa vid fj6ldi spurninga, hugmynda,
Oska og parfa sem henda verdur reidur &, reeda og setja i samhengi. bvi fleiri
spurningum sem unnt er ad svara, pvi prengri verdur trektin og peim mun neer
feerist markmidid p.e. endanleg gerd kroéfulysingarinnar.

Vinnuferlar

begar grunnparfir hafa verid greindar og skyrdar er naesti pattur krofu-
lysingarinnar ad lysa niverandi verklagi, pad er hvernig verklagi er hattad.
Einnig parf ad meta kosti pess ad endurskoda og breyta pvi verklagi sem fyrir er.
pvi er mikilveegt ad beina sjonum ad peim vidfangsefnum sem nytt kerfi & ad
stydja vio. Ef til stendur ad innleida malastjérnunarkerfi liggur beint vid ad skoda
hvernig verklagi vid pad er hattad, ryna ferli p.e. medhondlun og vistun skjala.

Lysingin er sidan notud til pess ad festa fingur a pa paettir sem betur mega fara
eda haegt er ad leysa & annan hatt. bessi vinna er grunnurinn ad pvi ad
skilgreina krofur til pess kerfis sem koma skal. Mergurinn malsins er ad pad er
ekki asteeda til pess ad halda i 6hentugt eda gagnslitio verklag né finna pvi stad i
nyju kerfi. [ T6flu 5 hér fyrir nedan er vinna vid lysinguna prepud nidur og bent &
leidir til Grbota & verklagi.

Tafla 5.

Skref Adgerd

1 Gera ¥firlit yfir naverandi verklaga og markmid pess
Bera kennsl & umdeilt og 6hentugt verklag

Tilldgur ad nyju verklagi

Raunheefar tillégur og mat a nyju verklagi i samanburdi vid pad sem
fyrir er.

Umsogn hlutadeigandi adila og virkjun peirra til endurbota
Skilgreindar krofur til peirrar pjonustu sem skal kerfid veita

ol M |[WIN
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Ymsar leidir ma fara vid gerd kréfulysingarinnar. Hér eru nefndar peer
algengustu:

= Viotél vio notendur og patttaka peirra er verdmaet upplysingalind um parfir og
oskir til verklags og pa pjonustu sem kerfid skal veita. Mikilveegt er ad beina
sjonum ad umdeildum vidfangsefnum og verkpattum.

= Lestur og ryni & almennum leidbeiningum, naverandi verklagi, sértaekum
leidbeiningum og reglum. Einnig er gagnlegt ad skoda apekkar kroéfulysingar
og sakja heim notendur hja hlidsteedum stofnunum eda fyrirtaekjum.

= Hugarflugsfundir og vinnubidir med peim sem hlut eiga ad mali par sem
viofangsefnid er kynnt og reett, geta verid mjog arangursrikar leidir til pess ad
fa heildarmyndina og hugmyndir til lausnar a sameiginlegum pérfum.

= Spurningalistar og opin umraeda er og gédur kostur til pess ad fa fram
upplysingar fra mérgum adilum 4 tiltdlulega stuttum tima.

Skilgreining & virkum kréfum

Smidi kréfulysingarinnar felur i sér ad skilgreina krofur til kerfisins og pau verkefni
sem kerfid & ad leysa & eins skyran og skilmerkilegan hatt og frekast er kostur. |
raun er kréfulysingin itarlegri arvinnsla parfa, par sem paer eru teknar saman i
vel-skilgreinda verkpeetti. | kréfulysingu er oft gerdur greinarmunur & virkum og
68rum krofum.

Beinar, virkar krofur taka til alls pess sem kerfid a ad sinna i ljési pess verklags
sem adur voru borin kennsl &. Virku kréfurnar lysa pungamidju kerfsins. bvi er
aod jafnadi gagnlegt ad skrifa stutta lysingu med hverri kréfu um pad hvada
kerfishluta han tilheyrir. Slik lysing gefur veentanlegum verksala betri skilning a
pvi hvers vegna tiltekin krafa skiptir kerfid og notkun pess mali. Lysingin getur
einnig kveikt hugmyndir hja verksala um pad hvernig verkkaupi sér helst ad
krafan sé uppfyllt eda leyst af hendi.

bvi naest er ad lysa 6drum krofum, s.s. hrada, kerfisheild eda fjdlda notenda.

Virkar krofur

I virkum kréfum er gerd grein fyrir pvi hvad kerfid 4 ad geta og hvernig & ad nota
gogn i pvi. Hvao & ad skra, uppfaera, hverju ad fylgja eftir og hverju a kerfid ad
skila.

Hér er afar mikilveegt hafa i huga ad skilgreina hvad kerfid & ad gera en ekki
hvernig! Pad er hlutverk verksalans ad finna Ut ar pvi hvernig kréfurnar eru
uppfylitar. petta gefur ad jafnadi bestu lausnina. Sa sem skilgreinir kréfuna
getur verid med fastmo6tadar hugmyndir um pad hvernig besta er ad leysa hana,
en pad parf ekki endilega ad vera besta eda hagnytasta lausnin.

Heegt er ad nota skjamyndir eda teikningar til pess ad lysa tilteknum 6skum. bo
er adeins maelt med pvi vid hénnun og smidi nyrra kerfa.
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bpad gefur gdéda raun ad skilgreina virka kréfu med hjalp notkunardeema(use

case). Notkunardaemi er lysing a vidfangsefni sem notandi og kerfi eiga ad leysa
saman. Hagnyta méa notkunardsemi til pess ao:

L] Utskyra markmidid med kréfunni

= skerpa a lysingu tiltekinnar kréfu

= koma krofunni a framfaeri vid verksala, samstarfsmenn og adra
hlutadeigandi

L] samraema krofur og tilbod (loka gatlisti)

Notkunardeemi mé setja saman eins og deemid hér & eftir synir. En pad eru fleiri
utgafur notkunardeema og pvi parf alltaf ad vega og meta hvert peirra hentar best
hverju sinni. Notkunardeemin eiga ad taka til allra vidfangsefna en sérlega er
mikilvaegt ad beina sjonum ad éllum:

= algengum vidfangsefnum
= vidfangsefnum sem taka langan tima
= viokveemum verkefnum

Sérhvert notkunardaemi fjallar um tiltekinn verkpatt og synir hvad parf ad gerast
eda verda pess ad lokid sé vid verkpattinn. bar af leidir hefur hvert notkunar-
deemi ad geyma stutta lysingu a markmidi, tidni og hverijir hlut eiga ad mali. ba
fylgir stutt lysing af hugsanlegum verkhlutum eda adgerdum. Sé um ad reeda
sérstok tilbrigdi eda fravik skulu pau tiundud. Sidast en ekki sist er kostur & ad
lysa sérteekum vandamalum og leggja til hugmyndir ad Grlausnum. Sja lysingu a
notkunardeemi hér ad nedan:

Tafla 6. Notkunardeemi

Lysing:

Til pess ad finna skjél i kerfinu & notandi ad leita skv. grunnleitarskilyréum i
gagnagrunninum annad hvort eftir tiltekun svaedi, texta eda textahluta
Notkunardeemi 5.1 pegar notandi leitar ad skjolum parf hann ad geta valid a milli
Leitarmdguleikar amk. tveggja leitarmdguleika. Annad hvort med pvi ad skrifa
leitarord i sveedi sem tekur til baedi lysigagna og innihalds
skjalsins eda velja stadalleitun med breytu sem notandi eda
kerfid velur.

Lysing Til pess ad finna skjal i kerfinu parf notandi ad geta leitad med
grunnadgerdum i gagnagrunni, med texta eda a svaedi.
Leitina & ad vera haegt ad nota hvenger sem er eftir tilteknum
texta eda i 6llum hlutum gagnagrunnsins

Markmid Allir notendur, “ofurnotendur” geta hugsanlega haft aukinn
adgang
Verkhluti Viofangsefni Innlag - Fralag Vee
gi
Leit i sveedi Leit i lysigdbgnum parf ad vera haegt ad leita & 1

= nafni eda kennitdlu
= verkefnisstjora
= dagsetningu

Leit eftir ordi eda Leit eftir ordi eda parf ad vera haegt ad leita 1
texta frjdlsum texta eftir ordi og texta sem er allt
ad 25 stafir

Adstod Notandi parf ad hafa Adstod parf ad lata i té€ med 3
adgang ad hjalpar- og augljosum textardmmum,
adstodartexta vid leitina | valtexta, listum ofl.

Skyrslur barf ad vera haegt ad skrifa Gt skyrslur & deildir, verk,
starfsmenn, gégn, dagsetningar/timabil, Gtgafu

Breytur Mogulegt ad leita i ytri skjdlum t.d. & internetinu. barf ad vera
haegt ad setja fleiri en eitt leitarord i hvert svaedi.

Vandamal parf ad vera haegt ad leita fra vinnustédum utan
hofoustodvanna
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Adrar krofu (eda “ovirkar” krofur)

Adrar kréfur (eda oOvirkar krofur) lysa pvi hversu vel eda i hve miklum meeli kerfid
leysir ar peim vidfangsefnum sem pvi er aetlad. Daemigerdar kréfur af pessum
toga eru:

= Afkost (t.d. fjdldi samtimanotenda og stadlar)

= Hradi, leitartimi og svartimi

= Hversu notendaveent er kerfid er (hvernig er notendavidmaét er audvelt ad
leera og muna og halda vid)

= Oryggi, areidanleiki oph.

Pad getur t.d. verid bysna gédu hugmynd ad reyna ad koma ordum ad pvi hvad
att er vio med pvi ad kerfi sé notendaveent pvi skilningur & hugtakinu getur veroi
ae0i breytilegur eftir pvi hver i hlut a.

Engar skyrar linur eru um pad hverjar adrar eda “Ovirkar” kréfur skal vera ad
finna i kréfulysingunni. Taflan hér ad nedan synir tvé deemi um adrar krofur eda
ovirkar krofur.

Tafla7
McCall ISO 2196

Hgildraent Hagnyting, nakveemni, 6ryggi, samspil,
Rétt addrattarafl.
TrUyeréugt Traverdugleiki, stéduguleiki, bilanatiani,
Nytilegt leidréttingahaefni
S!(ilvirkt Nytileiki, skilvirkni
Vidhald Vidhald, moguleiki til préfana,
Préfanlegt adlogunarheefni, greiningarkostir,
Sveigjanlegt stodugleiki.
Yfirfeersla moguleg Yfirfaerslumoguleikar, breytileiki,
Sampaetting endurnyting, skiptiméguleikar
Endurnytanlegt

Heimild: Sgren Lauesen, Software Requirements, Samfundslitteratur 1999.

Einnig er meira efni ad finna um tegundir krafna & vefnum

Sidast en ekki sist getur verid porf fyrir pvi ad Gtlista tengingar og skilfleti vid
onnur kerfi og pa med hlidsjon af pvi grunnkerfi sem aetlad er ad nota svo og
hvada krofur eru gerdar til stjérnunar a breytingum fra eldra kerfi yfir i nytt.

begar 16gd hefur verid fram tillaga ad kréfulysingu er maelt med pvi ad hun sé
rynd eda gengid Ur skugga um pad & annan hatt ad kroéfulysingin sé i fullu
samraemi vid parfir notenda. Pessi lokagaedaprofun getur tryggt ad parfa-
greiningin taki til allra peirra meginpatta sem kerfid a ad sinna. Einnig parf
lokaryni ad tryggja pad ad skilgreindum pérfum hafi verio breytt i virkar kréfur og
aodrar krofur (eda Gvirkar krofur)

Hafi kréfum verid forgangsradad er akjosanlegt ad gefa peim vaegi a4dur en peer
eru skjalfestar i Utbodslysingu. Geeta parf vel ad pvi hvernig hugtdk eru notud.
Sé notad hugtakio “teeknilegar lagmarkskrofur”, er verkkaupa naudugur einn
kostur ad visa fra peim bjédendum sem na ekki settu lagmarki i tilbodum sinum.
Notkun orda og hugtaka hefur bein ahrif a paer skordur sem tilbodum eru settar.

begar krofulysing er tilbdin og rynd er efni hennar baett vid Gtbodsgognin.
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| pessum kafla er Gtbodsferlinu lyst - fra pvi ad fyrirkomulag Gtbods er akvedid
og par til samningur hefur verid undirritadur. Einnig er i kaflanum tiundad
daemigert Utbodsferli pott einstakir paettir pess fylgi ekki endilega peirri r6d sem

hér er lyst.
Upphaf Akvérdunar- og Skipulag
verkefnis fiarveitingarferli verkefnisstjornar  —p»{ Adkeypt radgjof

v

Verkferlar Skilgreindar kréfur
parfagreining skilgreindir til geeda og virkni
I
; Val &
Markadsathugun Utbodsgdgn Utbodsadferd

v

Auglysing Utbods
moéttaka tilboda

Val & verksala

Samningur vid
verksala -
Samningsstjornun

]

.r

Innleiding og
préfun

Frekari préun -
samrad vio
notendur

Utbod & UT-bunadi, framkvaemdum og pjénustu heyra undir 16g um opinber
innkaup nr. 94/2001. Fari Gtbodsuppheed yfir viomidunarmoérk EES ber skylda til
pess ad auglysa Utbodid par.

Onnur 16g reglugerdir og gdgn sem gagnlegt er ad hafa hlidsjon af vid opin

opinber Utbod eru:
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L6g nr. 84/2001 um skipan opinberra framkvaeemda
Stjérnsyslulég nr. 37/1993
Innkaupastefna rikisins, Utg. fjarmalaraduneytio névember 2002
Leidbeiningar um kaup a radgjof, atg. fjarmalaraduneytio april 2002
Handbok um opinber innkaup, Gtg. Rikiskaup
Vefsida Rikiskaupa
Lég um fjarreidur rikisins nr 88/1997
Reglugerd nr 262/1999 , um undirbuining, gerd og eftirlit med samningum
sem raduneyti eda rikisstofnanir gera til lengri tima en eins ars.
= [slenskur stadall IST 32 og IST 35

Samskipti og skjolun

Ppad a ad vera ofravikjanleg regla ad oll samskipti vid veentanlega bjédendur séu
formleg og skjalfest. Oski keerunefnd ttbodsmala eftir gégnum vidvikjandi
Utbodiod tryggja formleg samskipti ad gognin séu til reidu pegar kallid kemur.

Almenna reglan i Gtbodsferlinu er ad 6ll samskipt milli adila skuli vera skrifleg.
Reynid ad komast hja samskiptum i sima um efni Gtbodsins eda spurningum sem
ao pvi luta. bad getur verid agaetis hugmynd ad funda med veentanlegum
bjodendum um Gtbodid. Rétt er ad halda fundargerd a slikum fundi og senda
hana til allra patttakenda ad fundi loknum. Hafid aetid i huga pa skyldu ykkar ad
allir hagsmunaaadilar fai somu upplysingar um (tbodid og almennt ad gaeta
jafnraedis milli adila vid veentanlega tilbodsgerd.

Geetid pess ad allar upplysingar sem sendar eru vaentanlegum bjodendum skulu
vera nafnlausar, an persénueinkenna og 6érekjanlegar. Einkum & petta vid um
formlegar spurningar fra veentanlegum bjédendum sem ber ad senda asamt
svorum til allra peirra sem hafa skrad sig fyrir atbodsgdégnum.

Markadsathuganir og fyrstu skref

Helsta hagsmunamal peirra sem ad Gtbodinu standa, er ad virk samkeppni sé um
verd og lausn. Markmidid er ad kerfid sé eins vel ar gardi gert og framast er
unnt, hafi sveiganleika og vaxtamdguleika mtt. 6hjakvaemilegra ahrifa innri og ytri
patta.

Rétt er ad kanna & markadnum hverjir eru mogulegir bjédendur, fair stérir eda
margir litlir eda einhver blanda af pessu tvennu. Frambod og eftirspurn, pad er
stada markadar, a hverjum tima hefur éhjakveemilega pydingu fyrir og ahrif a
Utbodsferlid. Med 66rum ordum munu akvardanir sem byggdar eru a stédumati a
markadnum hverju sinni, hafa ahrif & og setja skordur vid hvada leidir eru feerar.
Hafi margir bjédendur faglegar forsendur til pess ad bjéda i tiltekid verkefni er
lokad utbod ad undangengnu opnu forvali akjosanleg leid til pess ad velja haefa
bjodendur. bad gefur verkkaupa teekifeeri til pess ad velja bjédendur Ut frd nanar
tilteknum forsendum og éska eftir tilbodum fra peim i verkefnid. Pannig sparst
vinna og timi peirra bjédenda sem ef til vill ettu ekki erindi i Utbodid. A hinn
béginn er kostur ad vera med opid Utbod, p.e. bjoda dllum ad gera tilbod, ef
mogulegir bjédendur eru fair.

Ef Utbodsverkefnid er mjog umfangsmikid og kostnadarsamt parf ad hafa i huga
ao ef gengiod er til samninga vid verksala sem eru med stéra markadshlutdeild
geti par styrkt st6du viskomandi enn frekar og dregid ar samkeppni & markadnum
vid seinni Utbod.
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Haegt er ad koma i veg fyrir petta med pvi ad skipta Utbodinu upp i smeerri
einingar sem gerir minni bjodendum kleift ad bjoda verkkaupa hagstaeda lausn.
Einnig er rétt ad skoda kosti pess ad gera vidbétarsamninga vid verksala annarra

UT-lausna til pess ad leggja ekki 6ll eggin i somu kdrfuna pad er gera langan,
heildarsamning vid einn verksala.

Sé um ad raeda Utbod sem fellur utan Gtbodsskyldu ma kalla til heefilegan hop
verksala an formlegs Utbods. Petta & einkum vid ef kostnadur er har eda
sparnadur litill vid Gtbodsferlid midad vid umfang verksins.

Po ber alltaf ad hafa ad leidarljési ad hvetja til sem mestrar samkeppni um verkio
og ad jafnreedis og gagnseeis sé i samskiptum milli adila sbr. 16g um opinber
innkaup. A petta jafnt vid um rikid og sveitaféldgin pétt hin sidarnefndu hafi ivid
meira frjalsraedi hvad varda innkaup og framkvaemdir en rikid.

Utbodsgdgn

Eftir pessar hugleidingar er rétt ad hefjast handa vid gerd sjélfra Gtbods-
gagnanna. Sambhlida pvi parf ad dkveda form Gtbodsins sem nanar verdur fjallad
um i naesta kafla. Utbodsgdgn eiga ad vera til reidu sem fyrst eftir ad
vaentanlegur verkkaupi hefur valid hép bjédenda i opnu forvali til pess ad gera
tilbod i verkid. Sé um opid Utbod ad raeda eiga Uthodsgdgn ad vera til reidu um
leid og Uthoodid er auglyst opinberlega.

Utbodsgognin hafa ad geyma vidfedma lysingu & kerfinu og pvi umhverfi sem
kerfinu er eetlad ad vinna i. | gégnunum eiga einnig ad vera kréfur um
leidbeininga vid notkun kerfisins, innleidingu pess, rekstrarsamning og annad af
peim toga auk ymissa samningstaeknilegra mala.

Gott er ad hafa ofarlega i huga ymsa timafresti i Gtbodsferlinu sem hadir eru
lbgum og reglugerdum. | lokudum Gtbodum og vid samningskaup eru
Utbodsgdgn send Ut ad loknu forvali &samt upplysingum um sett timamork i
Utbodsferlinu.

Meelt er med pvi ad ljuka vio gerd Gthodsgagna i svo miklum maeli sem haegt er
adur en (tbodid er auglyst. | opinberum Gtbodum skulu gégn vera tilbdin eigi
sidan en prem dégum eftir auglysing er birt. Pad getur tekid dagdédan tima ad
moéta og setja Gtbodsgdgnin saman i pa veru ad pau séu gédur grunnur ad neestu
skrefum Utbodsferlisins.

pad eru ekki til neinar algildar reglur um pad hvernig Utbodsgdgn lita Gt eda hvad
pau eiga ad geyma. | toflu hér fyrir nedan er efnisyfirlit eda gatlisti fyrir
Utbodgogn p.e. hvad pau purfa ad geyma og hvernig efninu er radad saman. En
vid petta verdur aetid ad beaeta peim gégnum sem skipta sképum i hverju einstoku
Utbodi.

P6 ma faera gild rék fyrir pvi ad skipta Utbodsgdgnum i annars vegar inngang eda
hvatningu til veentanlegra bjédenda ad leggja inn tilbod og hins vegar i fjéra
megin kafla. Fyrsti kafli er hefur ad geyma Utbodsskilmala, p.e. timasetningar,
yfirlit yfir Gtbodsgdgn og fylgigogn med tilbodi. | 6drum kafla eru almennir
skilmalar, p.e. ¥firlit yfir verkefnid, kréfur um heefi bjodenda, val a samningsadila
p.a.m. matspeettir. Einnig eru i 60rum kafla ymis samningsteeknileg atridi s.s
afhendingarskilmalar, samningsstjornun, breyting verkefna, abyrgd og tryggingar
og lausn agreinings. Sa pridji er sjalf kréfulysingin asamt safni vidauka med
samningsdrégum 6dru efni eiga ad mynda fullnaegjandi grunn ad samningi og
hinn fj6rai tilbodsskra og tilbodsbl6a.
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Tafla 8. Deemi um uppbyggingu Utbodsgagna

Kafli 1: Leidbeiningar og skilmalar
*= Inngangur og timafrestir
Utbodsskilmalar
Medhondlun og mat a tilbodum
Leidbeiningar til bjédenda
Matspeettir
Kafli 2: Samningurinn
= Drdg ad samningi
= Vidaukar samnings
Kafli 3: Vidaukar
Krofulysing
Lysing verklags
Yfirlit yfir kerfid
Timaaaetlun
pjalfunarkrofur
Innleidingarkréfur
Kafli 4: Tilbodsskra og tilbodsbld’

Val & itbodsadfero

Sambhlida undirbuning og forvinnu vid Utbodsgdgnin parf ad akveda Utbodsformid.
Utbodsform i I6gum um opinber innkaup og Evropubandalagsins eru mjog
apekkar, en pé er dherslumunur. Markmid peirra beggja er samt sem adur hid
sama ad tryggja opna og jafna samkeppni milli bjédenda. Meginreglan er ad ekki
ma mismuna hagsmunaadilum & nokkurn hatt i Gtbodsferlinu.

bekktustu Utbodsformin eru:

Opid Utbod

Lokad Utbod ad loknu forvali
Samningskaup med auglysingu
Samningskaup an auglysingar
Hoénnunarsamkeppni

agrwnNPE

Sja nanar i I6gum um opinber innkaup nr. 94/2001

1) Opid utboad.
Allir bjodendur hafa teekifaeri til pess ad leggja inn tilbod. Verkkaupi parf adeins
ao taka afst6du til matspatta Utbodsins.

2) Lokad utbod.

Fyrirrennari Utbodsins er forval par sem mogulegir bjédendur eru valdi eftir
fyrirfram dkvednum skilyrdoum sem peir purfa ad uppfylla. Geta adila til pess ad
sinna verkefninu er metin. Peim sem best koma Ut er bodid ad gera tilbod.
Tilbod eru sidan metin og hagsteedasta tilbodi tekid. Haegt er ad velja milli
tvenns konar matsadferda pegar akveda skal hver bjédanda hreppir hnossié.
Annars vegar ad velja leegsta verd eda hagsteedasta verd. Sé hid sidarnefnda
notad verdur ad lysa itarlega hvernig hagkvaemni er skilgreind i undirmatspeetti.
Deaemi um matspaettir & annars vegar haefi bjodenda og hins vegar hagkveemni
tilboda eru synd i t6flu hér fyrir nedan.
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Tafla9
Heefispaettir Matspaettir
(til mats a faglegu og fjarmalalegu haefi | (til mats & hagsteedasta tilbodi)
bj6denda)
Persénuleg stada bjodanda Leegsta vero:
(vanheefisatrioi): » betta atridi kemur eitt til greina
= Gjaldprot eda andlag til
gjaldprotaskipta. Hagsteedasta verd:
= DOmur vegna refsiverds athaefis
= Vanskil opinberra gjalda Hér koma m.a. eftirtalin atridi til
= Rangfaerdar upplysingar greina:
= Alvarleg misfeersla i vidskiptum = Verd
= Geta
Fjarhagsleg geta " Geedi
= Yfirlysing fr4 banka eda = Teeknilegt gildi
tryggingafélagi » bjdnusta og teekniadstod
= Yfirlysing um heildarveltu fyrirtaekis = Afgreidslu- eda verktimi
Teeknilegt heefi og geta
» Menntunarkrofur
= Pantanir sidustu priggja ara
= Taeknistarfsmenn og taekniblinadur
= Fjoldi starfsmanna og stjérnenda
sidustu prju ar
= Yfirlysing um hugsanlega
undirverktaka

Heefispeettirnir eru notadir til pess ad meta haefi verksala en hlutverk
matspattanna er bera kennsl & og finna hagsteedasta tilbodid. Upplysingar sem
fario er fram & fra veentanlegum bjédendum skulu endurspegla haefis- og
matspeetti Utbodsins. Pannig er ekki haegt ad nota matspatt um moénnun eda
atgervi verksala ef ekki er 0skad eftir upplysingum um slikt. Samkvaemt [6gum
um opinber innkaup skal forgangsrada matspattum i eins miklum meeli og pad er
gerlegt. Vio mat & tilbodum skal & sama hatt beita sému forgangsréd. Einnig er
haegt ad gefa tilbbodum mismunandi veegi. Hér er hid sama upp a tengingunum.
Vid mat & tilbodum skal nota sama vaegi og aour hefur verid gefio upp. Sé veegid
gefid upp fyrirfram er ad sama skapi dregid Ur frjalsraedi pess sem metur tilbodin.
bvi skal pessum adferdum adeins beitt viti verkkaupi nakvaemlega eftir hverju
hann er ad saekjast.

patturinn “Persdnuleg stada verksala” sbr. t6flu hér fyrir framan & baedi vio um
samkeppni og opin Utbod. Pess vegna er rétt ad kanna fyrst heefi bjédenda
samkveemt haefispattum Utbodsins adur en tilbod bjodenda eru metin.

Baedi opin og lokud Utbod gefa samkveemt reglum kost & samningskaupum.
Pannig ma adeins eiga vidraedur vio bjodendur sé pad gert i peim tilgangi einum
ao skyra eda auka vid krofur verksala i Utbodslysingu ad pvi gefnu ad reglur um
jafnraedi bjédenda og samkeppni peirra i millum séu heidri hafnar.
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Kynning Utbods

begar Utbodsform hefur verido akvedid og sér fyrir endann a smid Utbodsgagna er
timi til kominn ad senda Ut formlega auglysingu um Gtbod. Auglysingu um
Utbodid skal birt i dagbladi sem neer til allra landsmanna. Sé upphaed Utbodsins
yfir EES mérkum skal einnig kynna Gtbodid & peim vettvangi. | auglysingunni
skal m.a. kvedid & um pad hvar og hveneer (thodslysing sé tilbuin til synis og
solu.

Val & verksala

pegar valid er milli tilboda sem berast parf alltaf ad hafa ad leidarljosi reglur um
jafnraedi bjédenda og gegnseei i upplysingamidlun til peirra. Med 6drum ordum
skulu allir bjodendur sitja vid sama bord og tilbod peirra metin samkvaemt sému
matsreglum. Tilbodin skulu meti & efnislegan og faglegan hatt og skjalfest
pannig ad i heegt sé ad taka & hugsanlegum athugasemdum og kaerum pegar
nidurstada hefur verid tilkynnt.

Stadfesta skal mottéku og timasetningu allra tilboda. Skilafrestur tilboda er
ofravikjanlegur. Tilbodum sem berast of seint skal visad fra. Ppegar
tilbodsfrestur er Gtrunninn skal opna tilbodin og farid yfir pau tvisvar sinnum.

1. Fyrst er kannad gildi tilbodanna, p.e. hvort pau uppfylla paer formkréfur
(lagmarkskrofur) sem gerdar eru i Gtbodslysingu.

2. bvi neest eru kannadar haefiskréfu bjodenda. Tilbod peirra bjédenda
sem ekki uppfylla haefiskréfur og sett skilyrdi (SKAL krofur) eru tekin til
hlidar.

3. A0 lokum er kannad hvada tilbodi skal tekid mea tilliti til matspatta
Utbodslysingarinnar p.e. fundid hagstaedasta tilbod.

Adeins er haeg ad meta tilbod samkvaemt peim matspattum sem kvedid er a um i
Utbodsgdgnum. Adgeeta verdur sérstaklega SKAL krofurnar. beer verda ad vera
afdrattarlausar pvi paer binda hendur peirra sem meta tilbodin. Pbad getur verid
naudsynlegt ad setja sig i samband vid bjodendur til pess ad skyra betur
teeknileg atridi, pé pannig ad peir geti ekki beett stddu sina gagnvart 6drum
bjodendum. ba ma aldrei breyta eda semja um atridi i tilbodum eftir ad frestur er
atrunninn.

Sé matspatturinn “leegsta verd” er tiltdlulega audvelt ad meta tilbodin og
forgangsrada peim par sem ddyrasta tilbodid hlytur ad vera valid. Sé matspattur
hagstaedasta verd eru ad jafnadi margir undirpaettir sem parf ad meta og
forgangsrada, par a medal vero.

bpad gefur oftast besta yfirsyn yfir tilbodin ad rada peim upp i t6flu eda fylki med
tilbodum annars vegar og matspattum og undirpattum peirra hins vegar. pannig
er haegt ad rada tilbodunum upp eftir undirmatspattum og bera pau saman.
Matspeettirnir hafa allir sama veegi nema peim hafi verid gefid sérstakt veegi
hverjum fyrir sig i Gtbodsgégnum.
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Samningur vid verksala - Samningsstjérnun

Ad loknu vali & verksala er gengid til samninga vid hann. O&8rum tilbodsgjofum
skal tilkynnt um nidurstddu eins fljétt og unnt er par med talid hvort einhver
verksali var valinn eda hvort Utbodid hefur verid fellt nidur. Meelt er med pvi ad fa
l6gfraediadstod vid samningsgerdina. Utbodsgdgn og tilbodid sem gengid er ad
eru mikilveegur hluti verdandi samnings, ekki ma breyta neinum meginatridum né
heldur verdi. Sé um EES (thod ad raeda parf einnig ad tilkynna nidurstéduna a
peim vettvangi.

En pott kominn sé a samningur milli verkkaupa og verksala er “ballid rétt ad
byrja”. Of algengt er ad samningsadilar fylgi samningnum ekki eftir, lati hann
békstaflega vera sjélfala, oftar en ekki med ofyrirsjaanlegum afleidingum.

pvi er mikilveegt ad koma & formlegu samstarfi milli adila um fullnustu
samningsins. Pbetta er sameiginlegt hagsmunamal beggja adila. Verkkaupi parf
ad ganga ur skugga um ad hann faid pad sem samid var um, p.e. rétta voru, a
réttu verdi & réttum tima. A sama hatt parf verksali ad fa fullvissu fyrir ad hann
vinni pad verk sem fyrir hann var lagt hvorki meira né minna.

Samstarfido eda samningsstjornunin er vettvangur samningsadila par sem peir
hittast reglulega, t.d. manadarlega og fara yfir framvindu samningsins og
fullnustu. Oftast er studst vid gatlista sem hefur ad geyma mikilvaeg atridi eda
afanga samningsins. Einnig eru skodud fravik, ahaettupeettir, breytingar sem
kunna ad verda vegna innri eda ytri ahrifa og med hvada haetti er tekid a pessum
atridum. Lykilatridi samningsstjornunar er samvinna og trinadur milli adila.

Badir purfa ad geta sett sig i fotspors hins pvi pegar 6llu er & botninn hvolft stefna
peir ad sama markmidi p.e. ad skilvirkri og snurdulausri fullnustu samningsins.
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A& loknu Utbodi er i ymis horn ad lita. Hér a eftir verdur lyst nanar hvada verkefni
parf ad takast & vio pegar gengid er fra samningi og komid med abendingar um

pad hvernig skipuleggja ma préun kerfisins.

Upphaf
verkefnis

Akvérdunar- og
fiarveitingarferli

Skipulag
verkefnisstjornar

>

Adkeypt radgjof

v

Verkferlar Skilgreindar krofur
parfagreining skilgreindir til geeda og virkni
|
; Val &
Markadsathugun Utbodsgogn utbodsadferd

v

Auglysing Utbods
moéttaka tilboda

Val & verksala

Samningur vid
verksala -
Samningsstjérnun

]

I

Innleiding og
préfun

Frekari préun -
samrad vio
notendur

Innleiding og profun

Innleiding kerfisins er ad jafnad tekin med i verksamningi milli adila asamt
akveedum um leyfisskilmalum fyrir kerfid. Pvi hefur samningurinn oftast ad

geyma akveaedi um pad hvernig kerfid er innleitt.

Innleiding gefur hafist strax ad loknu Gtbodinu eda med pvi ad préun kerfisins
byrjar. bPad er undir pvi komid hvort fest hefur verid kaup & tilbani kerfi eda samid
hefur verid um smidi a nyju. Innleiding & tilbinu kerfi hefur i flestum tilvikum faerri
vandamal i fér med sér en préun nyr kerfis. A hinn béginn eru gerdar meiri
vaentingar til pess ad haegt sé ad taka tilbuio kerfi fljétt i notkun en gerdar eru til
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nysmidi. Pegar 6llu er & botninn hvolft er i hvorugu tilvikinu um audvelda
innleidingu ad raeda.

Mjog er mikilveegt ad fylgja innleidingunni vel eftir til pess ad timaaaetlanir
standist. Eins og adur er nefnt gefur pad oftast géda raun ad deila innleidingunni
i smeerri verkefni eda peetti. Einnig er hentugt ad setja upp frum- eda
profunarverkefni einum ef um nysmid er ad raeda.

Naudsynlegt er ad skipta verkefninu upp i peetti eda afanga sem profadir eru hver
fyrir sig — adur en tekid er vid verkefninu i heild sinni. Kostirnir pess ad préfa
afangana jé6fnum héndum er ad slikt verklag tryggir verkkaupa pad ad kerfid
uppfylli paer kréfum sem til pess eru gerdar adur en innleidingu lykur. Komi
einhverjir hnokrar i ljos ma lagfeera pa strax. Vio afangaskipti og profun einstakra
verkpatta kemur i ljés hvort kerfid vinnur eins og rad er fyrir gert. pvi er
mikilvaegt ad takamarka hverja préfun vid sjalfsteedan eda einangradan hluta
kerfisins.

Go6da lesningu um adferdafraedi profana er ad finna i Islenskum stadi IST-32.

Rekstur og proun kerfisins - samstarfshopar

Ad innleidingu lokinni hefst rekstur kerfisins og proun. Akjésanlegt er ad verksali
beri abyrgo a rekstri kerfisins — alla vega i byrjun. Slikt ma raunar setja i
samning vid verksala sem eins konar abyrgdarskilmala. | framhaldi af kaupum
eda smidi a kerfi er oft gerdur samningur vid verksala um proun kerfisins. Ad
jafnadi sér sami verksali um smidi kerfisins og proun eftir innleidingu. En pad
parf ekki ad vera svo. Sé gengid fra pvi i samningi ad vid verksala ad pridji adili
haldid kerfinu vid og préi pad afram hefur verkkaupi frjalsar hendur med pad
hvern hann velur til verksins.

Eindregid er meelt med pvi ad kveda & um petta atridi i samningum. En hafa ber
i huga ad verksali getur sett skilyrdi hvad petta vardar. P& er mikilvaegt ad
umfang vidhalds og préunar sé skrifad skyrum stéfum i samningnum. bvi ber ad
taka sér g6dan tima i pad ad stjérna og skipuleggja kréfur og tillégur til endurbéta
og préunar sem kunna ad birtast i kjolfar innleidingarinnar, t.d. vio préfun
kerfisins. Berid breyttar kréfur saman vid paer upprunalegu og gandskodid hvort
pzer nyju uppfylla parfir stofnunarinnar. Sé pad ekki gert geeti, verksali purft ad
standa skil a kréfum sem vinna gegn markmidum kerfisins og stofnunarinnar.

Sé pess nokkur kostur er pvi akjésanlegt ad vera i slagtogi vid adrar stofnanir um
préun kerfisins, t.d. paer sému og téku patt i undirblning ad kaupunum sbr. kafla
2 hér a undan. Slikt getur sparad badi tima og peninga.

En pad geta einnig komid nyjar stofnanir til ségunnar sem hafa adra skodun a
préun kerfisins. bvi getur reynst bysna vandasamt ad samreema éskir um og
stefnu préunar kerfsins. Meelt er med ad settur séu & fét samstarfshépur med
patttoku notenda kerfsins. Hépurinn hefur ad markmidi ad koma med tillégur um
proun kerfisins og adlégun og parf ad taka til sem flestra sjonarmida peirra sem
hlut eiga ad mali.
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Tafla 10. Daemi rekstur og vidhald & nyju malastjérnunar- og skjalavistunarkerfi

Stofnun A hefur akvedid ad fa “systurstofnun” B, til pess ad taka ad sér rekstur a nyju
malstjérnunar- og skjalavistunarkefi. Hin sidastnefnda hefur nylega fest kaup & nyjum
netmidlurum og hefur pvi énytta afkastagetu til radstéfunar. Stofnun A komst ad peirri
nidurstddu ad eigin hysing og rekstur kerfisins myndi kosta meira en “féstur” kerfisins
hja B. En p6 var gerdur samningur vid préunaradila nyja kerfisins ad hann saei um
reksturinn fyrst um sinn.

Fulltrdar frd A og B taka nu seeti i samstarfshépi sem var sett a fét um leid og gengid
var til samininga vid verksala. | hépnum eru raeddir kostir sameiginlegrar préunar A og
B & kerfinu. | pessu felast moguleika & sparnadi sem ekki naedust ef hvor stofnunin
veeri ad vinna i sinu horni. Einnig er hér kjorinn vettvangur til pess ad deila reynslu og
skiptast a skodnum um kerfid og préun pess.

Guomundur Hannesson
Rikiskaup
16. januar 2003

30



	Útboð og kaup á upplýsingakerfum
	
	Hvers vegna leiðbeiningar?
	Efni


	1.  Kynning á leiðbeiningunum
	
	Markhópur leiðbeininganna
	Áður en hafist er handa
	Uppbyggingu leiðbeininganna og lestur á þeim
	Framvinda


	2.  Skipulag
	
	Inngangur
	Framvinda
	Um hvað fjallar skipulagið?
	Upphaf verkefnis
	Ákvörðunar- og fjárveitingarferli
	Skipulag verkefnisstjórnar
	Aðkeypt ráðgjöf


	3.  Kröfulýsing
	
	Inngangur
	Hvað er kröfulýsing?
	Hlutverk kröfulýsingarinnar
	Framvinda
	Kröfulýsing, hvernig?
	Tengsl kröfulýsingar við annað skipulag
	Þeir sem hlut eiga a máli
	Skipulagning
	Skipulag framvindu
	Áhættustjórnun
	Þarfagreining
	Vinnuferlar
	Skilgreining á virkum kröfum
	Virkar kröfur
	Lýsing

	Aðrar kröfu (eða “óvirkar” kröfur)


	4. Útboð
	
	Inngangur
	Framvinda
	Lög og reglur v/útboða.
	Samskipti og skjölun
	Markaðsathuganir og fyrstu skref
	Útboðsgögn
	Val á útboðsaðferð
	Kynning útboðs
	Val á verksala
	Samningur við verksala - Samningsstjórnun


	5.  Að loknu útboði
	
	Inngangur
	Framvinda
	Innleiðing og prófun
	Rekstur og þróun kerfisins - samstarfshópar



