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fni til hliðsjónar við gerð innkaupastefnu


Efni til hliðsjónar við gerð innkaupastefnu

Yfir:

Vörur og þjónustu

Formáli
Lög um opinber innkaup nr. 94 31. maí 2001, kveða á um öll innkaup ríkis stofnana þess og fyrirtækja. Lögin og reglugerðin eru aðgengileg í rafrænu formi á vefslóðinni www.rikiskaup.is

Rammasamningar Ríkiskaupa skulu notaðir við innkaup í þeim vöruflokkum þar sem þeir eru fyrir hendi. Þar sem ekki eru fyrir hendi samningar skal þó ávallt viðhafa viðeigandi verðkönnun. Öll innkaup á vörum yfir 5.000.000 kr. og kaup á þjónustu og verkum yfir 10.000.000 kr. skal bjóða út. Notkun rammasamninga Ríkiskaupa við innkaup kemur þó í stað útboðsskyldu. 

Lög er áhersla á að innkaup ríkisins í almennum rekstrar- og sérvörum verði með rafrænum hætti. Þar  er miðað við að notað verði innkaupakort ríkisins við smá -innkaup og RM eða rafrænt markaðstorg sem rafrænn innkaupalausn á internetinu.

1. kafli  Innkaupastefna ríkisins, samkeppni,ábyrgð og gagnsæi.

Henni er ætlað að stuðla að virkri samkeppni á markaði og tryggja hagkvæmni við innkaup og þar með í rekstri ríkisins. Stefnan skilgreinir helstu forsendur og sjónarmið sem leggja á til grundvallar við einstök innkaup. Hagkvæm innkaup eða bestu kaup eru hornsteinn stefnunnar. Önnur sjónarmið sem hafa verður í huga við innkaup eru:

- Ábyrgð og gagnsæi.
- Einföldun og skilvirkni.
- Menntun og sérhæfing.
- Efling samkeppnismarkaðar.

Jafnframt skilgreinir stefnan skyldur og ábyrgð þeirra sem fara með framkvæmd innkaupa af hálfu ríkisins. Þessum starfsmönnum er ætlað að:

- Fylgja lögum og reglum um opinber innkaup.
- Haga innkaupum í samræmi við innkaupastefnu ríkisins. 
- Fylgja leiðbeiningum sem gefnar eru út um opinber innkaup. 

Þeir sem fara með framkvæmd innkaupa bera ábyrgð skv. lögum um réttindi og skyldur starfmanna ríkisins nr. 70/1996. 

Bestu kaup 

Þeir sem annast innkaup af hálfu ríkisins skulu vinna út frá því að besta mögulega niðurstaða fáist að teknu tilliti til kostnaðar og ávinnings. Lægsta verð tryggir ekki nauðsynlega bestu kaup.



Bestu kaup skulu metin með tilliti til líftímakostnaðar vöru, verka eða þjónustu þar sem helstu áhrifaþættir geta verið:

- Fjárhagslegir skilmálar m.a. verð og greiðsluskilmálar.
- Skilgreining á þörfum kaupanda og val á innkaupaaðferð.
- Þekking, reynsla og hæfni seljanda.
- Virkni markaðar. 
- Hrakvirði.

Val á innkaupaaðferð getur haft áhrif á bestu kaup. Undirbúningur innkaupa og mismunandi kröfur í útboðum hafa í mörgum tilfellum í för með sér kostnað bæði fyrir kaupendur og seljendur. Innkaupaaðferð og kröfur til seljenda skulu taka mið af þörfum þannig að óhóflegur kostnaður verði ekki til í innkaupaferlinu. 

Með öguðum vinnubrögðum er fyrirkomulagi innkaupa ætlað að tryggja:

1. innra eftirlit þannig að uppgötva megi galla/mistök og bæta tímanlega úr

2. innra eftirlit sem geti fyrirbyggt og afhjúpað misferli

3. skýrt fyrirkomulag ábyrgðar á innkaupum

4. að rekja megi atburðarás skýrt og örugglega með skjölum

5. að fyrirkomulagið skapi trúnað bæði hjá starfsmönnum og birgjum
2. Kafli Innkaupastefna ráðuneytis eða stofnunar

Innkaup vöru og þjónustu fyrir ríkið skulu eiga sér stað samkvæmt innkaupastefnu ríkisins, og val á vöru/þjónustuaðila skal byggt á bestu kaupum

Umhverfi og líftímakostnaður. (endingarkostnaður)

Við skipulagningu á einstökum innkaupum á að taka tillit til líftímakostnaðar og umhverfislegra áhrifa vegna innkaupanna. 

3. kafli  Innkaupaaðferðir

Innkaupaaðferð skal valin með tilliti til umfangs og eðlis innkaupa. Við smáinnkaup skal notast við rammasamninga Ríkiskaupa ef þeir eru fyrir hendi, alltaf skal framkvæma verðkönnun á vöru utan rammasamninga tilboð og samningar um innkaup skulu vera skriflegir.

Vörukaup < 5. mkr. ef í gildi er rammasamningur skal nota hann annars gera verðkönnun

Vörukaup  5 - 10. mkr skal nota rammasamning eða bjóða út ef ekki er rammasamningur

Verkefni/ Vörukaup 10-25 mkr. beita skal útboði og meta þörf á verkefnastjórnun eða nota rammasamning

Verkefni /Vörukaup 25-100 mkr beita skal útboði verkefnastjórnun og meta þörf á samningsstjórnun eða nota rammasamning

Verkefni /Vörukaup >100 mkr beita skal útboði verkefnastjórnun og samningsstjórnun eða nota rammasamning

4. kafli  Val á birgjum/vöru

Þeir sem annast innkaup af hálfu ríkisins skulu miða við að ná fram bestu mögulega niðurstöðu að teknu tilliti til kostnaðar og ávinnings. Lægsta verð tryggir ekki nauðsynlega bestu kaup.

Bestu kaup skulu metin með tilliti til líftímakostnaðar vöru, verka eða þjónustu þar sem helstu áhrifaþættir geta verið:

1. Fjárhagslegir skilmálar.

2. Skilgreindar þarfir kaupanda.

3. Styrkur seljanda.

4. Samkeppnishæfi.

5. Hrakvirði.

Mælikvarðar sem er notaður við ákvarðanatöku eru:

Verð

Afhendingarskilmálar:
Lagt er til grundvallar að afhendingar til stofna ríkis séu yfirleitt “Afhent frítt” innanhöfuðborgarsvæðis, eða á flutningsmiðstöð. 

Afhendingarfærni:



Með afhendingarfærni er átt við getu til að efna afhendinguna skv. 


samningi, hugsanlega hversu skjótt má framkvæma afhendingu við


endurtekin kaup. 

Greiðsluskilmálar:
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dagar séu fríir.

Samningsskilmálar:

Staðalskilmálar stofnunar eða ráðuneytis í samningum skulu vera grundvöllur samnings. Ef notast á við samningsskilmála seljanda þarf innkaupastjórinn eða sá sem annast samhæfingu einstakra deilda að samþykkja þá tilhögun. 

Gæði

Sá birgir sem valinn er skal afhenda vöru sem er fullnægjandi að gæðum. Hins vegar ber að hafa í huga að ekki er verið að kaupa meiri gæði en strangt til tekið eru nauðsynleg.

Rekstrarkostnaður: 

Með rekstrarkostnaði er átt við allan kostnað sem fellur til á endingartíma vörunnar (svo sem viðgerðir, viðhald og orkukostnað).

Líftími (endingartími) vörunnar:

Með þessu heiti er átt við þann tíma sem áætlað er að varan endist. Líftími vöru takmarkast t.d. af þoli (slitstyrk) hennar, eða af þeirri tæknilegu þróun sem á sér stað á nýjum vörum.

Líftímakostnaður vörunnar (life cycle cost):

Þetta er heildarkostnaður við vöruna á öllum endingartíma hennar og felur í sér bæði kaupverð og allan rekstrarkostnað að frádregnu hrakvirði. 

Þjónusta/eftirfylgni:

Þjónustufyrirkomulag og eftirfylgni af hálfu birgjans skiptir mjög miklu og efndir sérstakrar kröfu um þjónustu þarf að vera unnt að rekja í skjölum.

Birgðastaða:

Stofnanir og fyrirtæki skulu leitast við að hafa birgðastöðu vöru í nauðsynlegu lágmarki svo að komast megi hjá að liggja með bundið fé í birgðum. Nauðsynlegt afhendingaröryggi sem felst í skilningi birgisins á birgðastöðunni fyrir kaupandanm má tryggja með afhendingarsamningnum.


Listinn er ekki tæmandi.

5. kafli   Skipulagning

Innkaup varða ekki einungis vöruna, þjónustuna eða verkið sem verið er að kaupa heldur allt það ferli sem á sér stað frá þarfaskilgreiningu og þar til viðkomandi innkaup eru hætt að nýtast. 

Ákvörðunarvald

Ákvarðanir um innkaup, fyrirkomulag þeirra og eftirfylgni eru á ábyrgð viðkomandi starfsmanns og forstöðumanns. Þeir sem annast innkaup á vegum ríkisins skulu gæta þess að innkaupaferillinn sé gagnsær og opinn gagnvart markaðnum. Formlegar ákvarðanir og áform um innkaup skulu vera aðgengileg í öllum tilvikum til að tryggja samkeppni og bestu kaup. Gagnsæi gagnvart utanaðkomandi aðilum felur einnig í sér að niðurstöður innkaupa liggi frammi og að þátttakendum í útboði verði ávallt veittur rökstuðningur, ef þeir óska,  fyrir því hvers vegna þeirra tilboði var hafnað. Skýrar reglur og opin vinnubrögð stuðla að sátt við markaðsaðila og eru mikilvæg til að ná fram markmiðum ríkisins um bestu kaup. 

Stofnanir og fyrirtæki ríkisins skulu skipa fyrirsvarsmann innkaupamála og þar sem innkaup eru veruleg skipa sérstakan innkaupastjóra

Ábyrgðarsvið fyrirsvarsmann innkaupa eða innkaupastjórans:

1. innkaupastjórinn er ábyrgur fyrir því að samhæfa innkaup á vörum og þjónustu 
til ráðuneytis/ stofnunar. Í þessu sambandi vinnur innkaupastjórinn með forstöðumanninum eða þeim mönnum sem innkaupa verkefni hefur verið úthlutað til. Hlutverk innkaupastjórans beinist að sjálfri innkaupastarfseminni og birgðaöfluninni

2. varðandi vöruflokka sem fleiri deildir nota ber innkaupastjórinn ábyrgð á því að sameiginlegir samningar séu notaðir sem hafa í för með sér samræmd innkaup. Þegar slíkir samningar eru gerðir skal innkaupastjórinn eiga nána samvinnu við notendurna (notendahópana)

3. í þeim tilvikum þegar slíkt er talið fjárhagslega hagkvæmt skal innkaupastjórinn leitast við að eiga samvinnu um innkaup við aðrar (opinberar) stofnanir/fyrirtæki

4. þróa viðmiðunarreglur og starfshætti fyrir innkaupastarfsemina 

5. þróa og koma upp hagkvæmum föstum vinnubrögðum við innkaupin

6. samræma innkaupastarfsemi stofnunarinnar og undirstofnana, þannig að á markaðnum komi þau fram sem einn viðskiptavinur

7. í samvinnu við Ríkiskaup (notendahópana) að gera rammasamninga um vörur/vöruflokka/þjónustu sem hæfa þá fleiri

8. að vera deildunum til aðstoðar við innkaup á stofnbúnaði

9. að vera deildunum til aðstoðar við innkaup á framkvæmd (nýbyggingu)

10. að veita faglega aðstoð í verkefnum þar sem efnt er til útboðs 

11. að fræða deildirnar um þau vinnubrögð innkaupa sem ber að viðhafa

12. að vera forstöðumanni innan handar við að fylgjast með því að innkaupin séu gerð samkvæmt gildandi viðmiðunarreglum á sérhverjum tíma

Skipulagning á innkaupastarfseminni

Stofnanir og fyrirtæki ákveða sjálfar hvenær gera á innkaup, og eru ábyrgar fyrir því að fjármagn sé fyrir hendi við einstök innkaup og að rétt gæði séu valin.

Ábyrgðarsvið deildarstjóra:

sjá til þess að þörf á innkaupunum sé raunveruleg og að fjármagn sé fyrir hendi fyrir þeim innkaupum sem gerð eru

sjá um að rétt gæði séu valin

fylgjast með því að innkaupin séu gerð hjá birgja sem hefur rammasamning 

haga innkaupunum með þeim hætti að fjárhagslegra hagsmuna ríkisins sé gætt til lengri tíma litið

skipuleggja innkaupastarfsemina í eigin deildum í samræmi við gildandi viðmiðunarreglur, þannig að fjármunir deildanna nýtist vel

skipuleggja innkaupastarfsemina þannig að gætt sé kröfu um eftirlit (um eftirlit er fjallað í sérstökum kafla)

sjá til þess að innkaupin séu gerð á sérhverjum tíma í samræmi við gildandi viðmiðunarreglur.


Forsvarsmaður innkaupa hefur eftirtalin verkefni:

Allar fagdeildir skulu hafa á að skipa a.m.k. einum aðila sem samhæfir innkaup. Ef deildin tilnefnir ekki sérstakan mann með þessa ábyrgð, hvílir hún á fagstjóranum
hefur og viðheldur  grunnþekkingu á sviði laga og vinnubragða sem tengjast innkaupum,  þar með talið einnig:

að aðstoða eigin fyrirtæki varðandi álitaefni er tengjast innkaupum

að fylgjast með tryggð við gerða samninga

setja fram tillögur um svið þar sem gera ætti rammasamninga

benda á hugsanlegan fulltrúa í notendahóp í tengslum við útboð rammasamninga Ríkiskaupa

taka þátt í að innleiða rafræn viðskipti og benda á þá starfsmenn sem eiga að taka rafræn innkaupakerfi í notkun

Sá sem annast innkaup í stórum stofnunum og fyrirtækjum

Hver fagdeild skal velja jafnmarga til að kaupa inn og talið er hæfilegt til þess að tryggja hagkvæman rekstur og vörustýringu (logistik). Uppfært yfirlit um það hver hafi heimild til innkaupa í einstökum deildum skal vera aðgengilegt hjá þeim sem samhæfir innkaupin.

Sá sem annast innkaup hefur eftirfarandi verkefni:

1. hefur grunnþekkingu á innkaupafaginu

2. hefur þekkingu á innri viðmiðunarreglum sem gilda um innkaup, 

3. skipuleggja innkaup eigin deildar og fylgjast með vörubirgðum sem innkaupastjórinn aflar 

4. pantar vörur og þjónustu innan þeirra umsömdu rammasamninga eftir að hafa gengið úr skugga um að til sé fjármagn fyrir kaupunum

5. meta og ákveða innkaup á grundvelli þarfa beiðandans.

6. Að vera tengiliður ráðuneytis /stofnunar sið Ríkiskaup varðandi innkaupamál

Aðilar eru hvattir til að vera aðhaldssamir við útdeilingu á heimild til innkaupa. Heimild skal aðeins veitt fáum mönnum og hugsanlega færð út ef í ljós kemur raunveruleg þörf þar að lútandi.

Beiðandi

Þeir starfsmenn í deildunum sem ekki hafa verið tilnefndir sem aðili til að annast innkaup skulu álitnir beiðendur. Með beiðanda er átt við mann sem skýrir frá þörf á útvegun vöru eða þjónustu. Þennan möguleika þarf sérhver starfmaður að hafa, ástæðulaust er að velja einhverja eða nafngreina þá, nema hvað rafrænar viðskiptalausnir þurfa að hafa það stig.  Ef þannig er ástatt þurfa þeir beiðendur sem þurfa á því að halda, að fá aðgang að þannig lausn.  

Verkefni beiðenda eru:

1. skýra þeim sem annast innkaup frá því að þörf sé fyrir vöru eða þjónustu

2. útvega vöru/þjónustu ef næsti yfirmaður beiðanda sem hefur innkaupaheimild, hefur gefið samþykki til þess (í samþykkinu skulu felast fyrirmæli um hvaðan eigi að útvega vöruna/þjónustuna

3. ennfremur undir þessum lið: biðja um vörur/þjónustu rafrænt

6. kafli
Upplýsingar

Þeir sem annast innkaup á vegum ríkisins skulu gæta þess að innkaupaferillinn sé gagnsær og opinn gagnvart markaðnum. Formlegar ákvarðanir og áform um innkaup skulu vera aðgengileg í öllum tilvikum til að tryggja samkeppni og bestu kaup. Gagnsæi gagnvart utanaðkomandi aðilum felur einnig í sér að niðurstöður innkaupa liggi frammi og að þátttakendum í útboði verði ávallt veittur rökstuðningur, ef þeir óska,  fyrir því hvers vegna tilteknu tilboði var hafnað eða tekið. Skýrar reglur og opin vinnubrögð stuðla að sátt við markaðsaðila og eru mikilvæg til að ná fram markmiðum ríkisins um bestu kaup.

Innkaupaupplýsingar þ.m.t. verðlistar í möppum og á RM eru uppfærður með réttum upplýsingum, og á að innihalda:

1. almennar upplýsingar um samninga

2. trúnaðarupplýsingar um samninga, eins og t.d. verð- og afsláttarskilmála ( aðeins þeir sem þurfa á því að halda fá þennan aðgang)

3. lýsing á viðskiptaháttum

4. fréttir af innkaupum

Reglubundnir stöðufundir

Ríkiskaup halda skal stöðufundi á ársfresti með þeim sem annast samræmingu innkaupa. Efni á þessum fundum eru t.d.:

· uppfærsla á reglum með hugsanlegum breytingum

· mat á samningum/birgjum, jákvæð eða neikvæð, þ.á m. um trúnað við samninga

· skilaboð um ný rammasamningssvið sem rétt er að skoða

Árangursmat – samningsstjórnun

Þegar rammasamningur rennur út, og áður en stofnað er til nýs útboðs, ber að meta fyrri samning. Þetta er gert til þess að taka megi tillit til þeirrar reynslu sem menn hafa af samningnum með nýrri fyrirspurn.

Matseyðublað – skorkort rammasamninga

Þegar rammasamningur rennur út, og áður en stofnað er til samkeppni að nýju, ber að meta gildandi samning. Þetta er gert til þess að taka megi tillit til þeirrar reynslu sem menn hafa af samningnum með nýrri fyrirspurn, þannig að komast megi að sem hagstæðustum samningum fyrir ríkið. Matið á að fara fram á stöðluðu matseyðublaði sem sá sem annast samhæfingu innkaupa sendir út í eigin deild, tekur það saman og sendir áfram til innkaupastjórans. Þau skilaboð sem koma til baka frá neytendum gegnum slík eyðublöð hafa verulegt gildi í tengslum við gerð nýs samnings. Ef notast á við matseyðublað við hugsanlega framlengingu rammasamnings, eða ef notendahópur á að ákveða framlengingu, skal þetta metið í hverju einstöku tilviki.

7. kafli   Eftirlit og eftirfylgni

Eftirlitsábyrgð innkaupastjórans

Eftirlitsverkefni innkaupastjórans munu beinast bæði að innri notkun og birgjunum. Að innri notendum snýr það að því að fá þá til að halda sér innan þeirra samninga sem gerðir hafa verið, svo og að fylgja þeim viðmiðunarreglum sem hafa verið settar.  Gagnvart birgjum snýst eftirlitið að því að skilmálar afhendingarsamninganna séu haldnir.  Gengið er út frá samvinnu milli fyrirtækja stofnana og Ríkisendurskoðunar í eftirlitsstarfinu. (Afrit samninga send Ríkisendurskoðun)

Eftirlitsábyrgð deildanna

Eftirlitið í deildunum fer fram samkvæmt gildandi reglum um innkaupaheimildir og skriflegar beiðnir. 

Kvartanir

Kvartanir vegna birgja skal bera fram jafnskjótt og mistök/galli kemur í ljós. Kaupandi hefur skyldu til þess að yfirfara vöruna um leið og hún er móttekin. Eftirlitið nær bæði til magns og gæða. Einstakar deildir ákveða hvort vísa skuli vörunni frá eða hvort taka skuli við henni gegn lækkun á verði. 

Skipta skal þegar í stað um vörur sem vísað er frá, á kostnað birgjans. Reikning skal ekki árita til greiðslu fyrr en búið er að leiðrétta mistök/galla eða kreditnóta hefur borist. Fallist birgir ekki á kvörtunina og samkomulag næst ekki heldur, skal taka málið upp við innkaupastjórann. 

8. kafli Umhverfisvæn innkaup

Þegar fleiri kostir eru í boði,  ber að velja og nota vörur sem vegna vals á hráefnum, með framleiðsluaðferðum, notkun, endurnotkun, endurvinnslu og förgun valda minnsta mögulega álagi á umhverfið.  Líftímakostnað  skal eftir því sem unnt er leggja til grundvallar við mat á því hver sé fjárhagslega hagkvæmasti valkosturinn. Framkvæma skal þarfagreiningu til þess að tryggja að rétt vara sé valin.

Atriði sem meta skal eru:

1.Hráefni.

a) Hráefni má flokka gróflega sem sjálfbær, ef þau falla í einhvern þriggja flokka:

b) Eru úr endurunnu efni

c) Eru úr endurnýtanlegum auðlindum sem eru í sjálfbæru skipulagi, þ.e. eru skipulögð með langtímamarkmið í huga.

d) Eru úr auðlind, sem er ekki endurnýtanleg, en sem gengur inn í hringrásina frá “vöggu til vöggu” og er endurunnið að lokinni notkun.

2. Framleiðsla

Framleiðsluferlið skal eftir því sem kostur er vera með þeim hætti að ekki sé hætta á að umhverfis- eða heilsuskaðleg efni sleppi út eða sem stuðlar að öðru leyti að því að spilla hinu staðbundna eða hnattlega umhverfi. 

3.Vörur í notkun

a) Eftirfarandi atriði skal meta:

b) Hversu vel þær endast

c) Hvort hægt er að gera við þær

d) Orkunotkun og tegundir orku

e) Innihald heilsu- og umhverfisskaðlegra efna

f) Endurnotkunareiginleikar vörunnar

4.Endurvinnsla

Velja skal frekar vörur og umbúðir sem má endurvinna.

5.Förgun

Vörurnar skal, ef ekki er unnt að endurvinna þær, meðhöndla þannig að þær séu ekki til tjóns fyrir umhverfið. Vörur sem innihalda umhverfiseiturefni og eru þess vegna flokkaðar sem sérúrgangur, skal meðhöndla  í samræmi við gildandi reglur.

9. kafli
Lög og aðrar reglur

1. Lög um opinber innkaup nr.94/2001

2. Lög um fjárreiður ríkisins nr. 88/1997

3. Lög um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins nr. 70/1996

4. Lög um framkvæmd útboða 65/1993

5. Innkaupastefna ríkisins nóvember 2002

Ákvarðanir um innkaup falla undir ábyrgð og skyldur forstöðumanna sbr. 38.gr. laga nr. 70/1996 um réttindi og skyldur opinberra starfsmanna. Forstöðumönnum ber skylda til að stýra stofnunum sínum í samræmi við lög, stjórnvaldsfyrirmæli og erindisbréf og ber ábyrgð á því að fjármunir séu nýttir á árangursríkan hátt. Komi í ljós að forstöðumaður hefur gerst brotlegur við starfsskyldur sínar skal hlutaðeigandi stjórnvald veita honum áminningu og ef um stórfellda eða ítrekaða vanrækslu er að ræða skal honum veitt lausn um stundarsakir sbr. VI. kafla laga nr. 70/1996. Einstakir starfsmenn eru ábyrgir gagnvart forstöðumanni stofnunar og fyrirmælum hans.

Starfsmenn sem eru í vafa varðandi reglurnar eiga að taka málið upp við næsta yfirmann sinn.

Efnisyfirlit innkaupastefnu

Gildissvið og tilgangur

· Gildissvið

· Tilgangur

· Markmið

Innkaupastefnan

· Almennt

· Umhverfisvæn innkaup og líftímakostnaður

Innkaupaaðferðir

· Tegundir samninga

Val á birgjum/vöru

· Mat á hæfi birgjans

· Mat á vöru/þjónustu

Skipulagning

· Ákvörðunarvald

· Ábyrgðarsvið innkaupastjórans

· Skipulagning á innkaupastarfseminni

Upplýsingar

· Leiðbeiningar um innkaup 

· Innkaupaagnagrunnur á RM (birgjalisti yfir þá sem æskilegir eru í r-viðskipti)

· Reglubundnir stöðufundir

· Matseyðublað

Eftirlit og eftirfylgni

· Eftirlitsábyrgð innkaupastjórans

· Eftirlitsábyrgð deildanna

· Kvartanir

Aðrar reglur

· Afleiðingar brots

· Undanþága/frávik frá viðmiðunarreglunum

· Eftirfylgni

Umhverfisvæn innkaup

· Kröfur til vöru

· Hráefni

· Framleiðsla

· Vara í notkun

· Endurvinnsla

· Förgun

· Val á birgja

Siðfræðilegar viðmiðunarreglur við innkaup

Tilgangur

Tilgangurinn með viðmiðunarsiðareglunum varðandi innkaup eru

a) stuðla að virkri og jafnri samkeppni um verkefni

b) að skapa trúnað á opinberum ákvörðunum um innkaup

c) að treysta álit birgja á opinberum innkaupaaðilum

d) að tryggja sameiginlega siðfræðilega umgjörð fyrir alla sem koma að innkaupaferlinu

Almenn siðfræðileg álitaefni

a) Hugsanlegar persónulegar ástæður eiga ekki að vera ráðandi um val á vöru/birgja/þjónustu.

b) Starfsmenn eiga að leiða hjá sér hvers kyns persónulegan ávinning sem gæti haft áhrif á eða verið til þess fallinn að hafa áhrif á gerðir, málsmeðferð eða ákvarðanir. 

c) Afslátt við einkainnkaup ber að líta á sem frávik frá viðmiðunarreglunum, og samþykki framkvæmdastjórans þarf til að koma. 

Það er eðlilegt að tengsl myndist milli birgja og viðskiptavina í langvarandi samningssambandi. Þessi tengsl mega þó ekki hafa áhrif á ákvarðanir um kaup í framtíðinni. Val á birgjum skal eiga sér stað samkvæmt hlutlægu mati. 

Leggja skal mikla áherslu á að upplýsingar í sambandi við innkaup séu fyrir opnum tjöldum eftir því sem kostur er. Núverandi og væntanlegir birgjar skulu hljóta sams konar meðferð að því er varðar aðgengi að upplýsingum.

Siðfræðileg álitaefni í innkaupaferlinu

Þarfagreining
a) Að einstakir birgjar fái tækifæri til að skilgreina innkaupin með slíkum hætti að lýsingin verði klæðskerasaumuð að einni vöru/þjónustu/birgja.

b) Leka eða innherjaupplýsingar frá kaupanda sem einn birgir hagnast á í samkeppninni.

c) Að afla takmarkaðra upplýsinga frá markaðnum þannig að einstakur birgir hagnast á því í samkeppninni. Dæmi um þetta er að leita aðeins eftir upplýsingum frá nokkrum völdum birgjum sem leiða aðeins til ákveðinnar lausnar, í stað þess að leita til fleiri aðila að hugsanlegum öðrum lausnum. Afleiðingar þess að afla aðeins takmarkaðra upplýsinga munu verða þær að einstökum birgjum verður hyglað og um leið eykur það hættuna á að lausn fæst sem er ekki sú hagstæðasta með tilliti til þarfarinnar.

d) Að skilgreina þörfina út frá því sem viðkomandi kýs persónulega heldur, fremur en út frá þörfum kerfisins.

e) Að setja strangari kröfur til vöru/þjónustu/birgja en nauðsynlegt er til þess að uppfylla þarfirnar í hverju einstöku tilviki.

Val á formi innkaupanna
a) óheimilt er að skipta upp heildarkaupum í minni hluta í því skyni að þau verði undir viðmiðunarmörkum samkvæmt EES-reglunum

b) Að undanskilja kostnað til þess að þau verði undir viðmiðunarmörkum samkvæmt EES-reglunum. Dæmi um slíkan kostnað getur verið rekstrarkostnaður. 

c) Að tiltekið kaupform sé valið til að hygla ákveðnum birgja.

d) Að hygla birgjum á heimaslóð

Efnt til útboðs 
a) Ekki er við hæfi að setja af stað innkaupaferli til þess eins að ganga úr skugga um verðlag hjá einstökum birgjum eða í greininni. Birgjar nota mikinn tíma til þess að ganga frá tilboðum og verið er hafa þá að fíflum með því að setja af stað innkaupaferli þar sem ekki eru yfir gnæfandi líkur á að ráðist verði í kaup. 

b) Upplýsingar varðandi tilboðsgerð sem veittar er í tengslum við útboðið skulu veittar öllum bjóðendum með sama hætti og á sama tíma.

c) Að við samkeppnisútboð séu of sterk bönd milli þess starfsmanns sem annast innkaup og eigin framleiðsludeilda, sem leiðir til þess að fremur verða fyrir valinu eigin framleiðsludeildir, þrátt fyrir að ytri birgjar bjóði betri/samsvarandi vöru/þjónustu. Það þurfa að vera vatnsþétt skilrúm milli þeirra sem bjóða út og þeirra sem bjóða í, hjá sama lögaðila.

Á þessu stigi er mikilvægt að forðast:

a) Að velja form sem útilokar einstaka bjóðendur/lausnir eða sem á annan hátt mismunar aðilum. 

b) Að valið sé form sem færir einstökum birgjum óréttmætan ávinning umfram aðra.

c) Samskipti fram að opnun tilboða

d) Að veita einstökum birgjum, sem hyggjast leggja fram tilboð, mismunandi upplýsingar varðandi útboðið.

Mat á tilboðum
a) Útskýringar gagnvart bjóðendum

b) Fyrirfram gengið úr skugga um hæfi

c) Val á birgja

Á þessum stigum er mikilvægt að forðast:
a) Að verða fyrir áhrifum frá bjóðendunum

b) Að misvægi sé í því hvaða áhersla sé lögð á viðmiðin þannig að sumir bjóðendur séu teknir fram yfir aðra.

c) Fasta birgja ber að meðhöndla með sams konar hætti og hugsanlega birgja. Leita ber að dæmigerðum meðmælum varðandi óþekkta birgja. 

d) Að láta tengsl við birgja ráða því að sumum sé hyglað eða mismunað samanborið við aðra. Gæta skal jafnræðis gagnvart öllum bjóðendum.

e) Að sleppt sé að skoða augljósa ágalla/mistök í útboðinu. Dæmi um þetta getur verið fjárhæð sem augljóslega stingur í stúf við það sem vænta mátti eða skekkjur í tímamörkum sem á að virða.

Samningaviðræður/samningsgerð
Í almennu útboði er aðeins möguleiki á að útskýringar gangi á milli verkaupa og bjóðanda. Ekki er tilefni til þess að semja um viðskiptalega skilmála fyrir kaupunum. Samningurinn skal gerður á grundvelli útboðsgagna kaupanda og tilboðs bjóðanda.

Á þessu stigi er mikilvægt að forðast:
a) Að gefnar séu upplýsingar um tilboð keppinautanna

b) Að kaupandi misnoti tækifærið og aðstöðuna til þess að knýja fram ósanngjörn kjör

c) Að settar séu fram beinar eða óbeinar kröfur, eða sem skilja má sem slíkar, sem ekki eru í beinum tengslum við viðkomandi kaup.

d) Að persónuleg tengsl milli aðila leiði til þess að dreginn sé taumur einhvers bjóðanda eða hann sæti mismunun umfram aðra.

Afhending/samvinna

Eftir að samningur hefur verið undirritaður og samvinna hefst, skulu aðilarnir stuðla að því að verkefnið sé leyst á árangursríkan og hagkvæman hátt fyrir alla aðila. Starfsmenn ríkisins og birgjans skulu innan marka samningsins stuðla að því að þeir hvor um sig nái umsömdum árangri eða þeim árangri sem vænst var að samningurinn skilaði.

Á þessu stigi er mikilvægt að forðast:

a) Að notfæra sér aðstöðu sína til að leggja fram kröfur um óréttmætar viðbótargreiðslur eða breytingar með svo stuttum fyrirvara að birgjanum finnst hann vera nauðbeygður til þess að taka þeim. 

b) Að grafa undan samningnum með því að nota jafnframt aðra birgja en þá sem gerður hefur verið rammasamningur við.

c) Að slíkt ástand skapist að menn verði háðir birgjanum með þeim afleiðingum að í tengslum við verkefnið í framtíðinni séu aðrir birgjar útilokaðir og heilbrigð samkeppni sé þar með hindruð. 

d) Samningsbrot með því að halda ekki rammasamninga sem gerðir hafa verið.

Brýnt er að benda á að samningurinn milli birgjans og kaupandans gildir um afmarkað verkefni eða í tiltekinn tíma og að hann er ekki eilífur. Nýir birgjar þurfa að fá tækifæri til að spreyta sig í næstu umferð til jafns við þá birgja sem þegar hafa haslað sér völl. Koma þarf upp skipulagi er felur í sér að auðvelt verði að skipta um birgja. 


























































































































































