Innkaupareglur Képavogsbaejar

Innkaup skulu avallt gerd samkvaeemt |6gum nr. 120/2016 og reglum um opinber innkaup,
sveitarstjérnarlogum, innkaupastefnu, -reglum, -ferlum og verklagsreglum Képavogsbaejar sem snua
ad innkaupum. Innkaupadeild hefur yfirumsjén med ad pessum dakvaedum sé fylgt og adstodar
starfsfélk vid ad velja rétta innkaupaleid.

Hlutverk innkaupadeildar er ad pjonusta starfsfélk sem sér um innkaup, vera leidbeinandi um val a
innkaupaleid, framkvaema Utbod og verdfyrirspurnir og sinna eftirliti innkaupa.

Heimild til innkaupa

Starfsfélk sem hefur heimild til innkaupa samkvaemt starfslysingu sinni ma kaupa inn voérur, verk og
bjonustu i nafni Kdpavogsbeejar i samraemi vid 16g og reglur um opinber innkaup. Heimild til innkaupa
naer til pess sem naudsynlega parf ad kaupa til ad veita pa pjonustu og/eda framkveema verk sem
starfsemi vidkomandi starfsstodvar neer til og almenns starfsmannakostnadar.

Starfsfélk sem stofnar til vidskipta fyrir hond Képavogsbajar an heimildar til innkaupa samkvaemt
starfslysingu gaeti talist brotlegt i starfi og farid i dminningaferli. Képavogsbae er heimilt ad krefja
starfsfélk um endurgreidslu fyrir allri peirri fjarhaed sem vidkomandi hafdi ekki heimild til ad kaupa
fyrir.

Innkaupaleid

Valin er innkaupaleid eftir edli og umfangiinnkaupa a voru, verki eda pjonustu samkvaemt eftirfarandi.

1. Innkaup d taekni- og hugbunadi

Innkaup & télvum, télvubianadi, hugbunadi, simum, heyrnatélum og 66rum upplysingataeknibunadi
skal beina i gegnum pjdnustugatt fyrir UT beidnir og upplysingataeknideild velur videigandi
innkaupaleid samkvaemt pessum reglum. Starfsfélki er ekki heimilt ad kaupa taekni- og hugbinad an
viokomu i UT deild.

2. Innkaup d vérum, verkum og pjonustu samkvaemt gildandi samningi

Innkaupum skal dvallt beint til samningsadila i hverjum véru-/verk-/pjénustuflokki. Oll samningskaup
eru gerd med reikningsvidskiptum og seljandi sendir rafraenan reikning i békhald.

Képavogsbaer er adili ad rammasamningum Rikiskaupa, nema annad sé tekid fram a vefsidu
Rikiskaupa, og gilda kjor peirra samninga fyrir 6ll innkaup i peim flokkum. Yfirlit yfir rammasamninga
Rikiskaupa er ad finna & vef Rikiskaupa. Til ad skoda nanar kjér samninga parf ad skra sig inn a vefinn
med pvi ad smella & samning, velja ,Skoda kjor” og velja , Innskra“ eda , Nyskraning” til ad fa sent
lykilord. Beita skal éritbodum par sem vid 4 samkveemt rammasamningi. Oheimilt er ad kaupa af
606rum en peim adilum sem eru hluti ad rammasamningum, ef innkaup rdmast innan gildandi
samninga sem Képavogsbaer er adili ad.

Képavogsbeer hefur ad auki gert ymsa sérsamninga en yfirlit yfir pa er ad finna i OneSystem skjalakerfi
undir ,Malaskra“ -, Oll mal“ og haegt er ad skra ,,Utbod“ eda ,,Samningur” i leitarstreng undir ,Heiti“.



https://www.althingi.is/lagas/nuna/2016120.html
https://jira.sensa.is/servicedesk/customer/portal/2
https://www.rikiskaup.is/is/rammasamningar/samningarnir/voruflokkar
https://one.kopavogur.is/onecrm/one.aspx

Starfsfélk sem er ekki med adgang ad skjalakerfi getur dskad eftir upplysingum um samninga fra
innkaupadeild.

3. Sértzek, tilfallandi innkaup utan samnings undir 500 pusund kr.

Heimilt er ad gera innkaup utan samnings ef um er ad raeda sérteek, tilfallandi innkaup undir innlendum
viomidunarfjarheedum um uUtbodsskyldu en i peim tilvikum skal dvallt geeta hagkveemni og gera
samanburd medal sem flestra fyrirtaekja med rafreenni verdkdnnun ef verdmaeti er yfir 100 pusund kr.
Verdkonnun skal gerd med tolvupdsti eda 6drum sannanlegum haetti.

Verdkonnun er pegar spurt er fyrir um listaverd, med eda an afslattar, i voru, verk eda pjénustu til ad
greina/azetla kostnad. [ verdkdnnun skal ekki dska eftir tilbodi pvi dsk um tilbod er bindandi par til pad
rennur Ut a tima eda afstada tekin til pess.

Innkaup ad verdmaeti 100 pusund kr. eda haerra skulu gerd med skriflegri beidni, p.e. med innkaupa
beidni eda tolvupdsti og soluadili sendir rafraenan reikning vegna vidskipta til Képavogsbaejar med
tilvisun i innkaupabeidni, verkpatt, deild og/eda verk.

Ef reikningsvidskipti eru ekki moéguleg getur vidkomandi dskad eftir innkaupakorti hja innkaupadeild,
med sampykki sins yfirmanns og rokfaerslu fyrir notkun. Ef innkaupakort er sampykkt af innkaupadeild,
skrifar starfsmadur undir dbyrgdayfirlysingu dsamt sinum yfirmanni. Innkaupakort ma eingdéngu nota
i peim vidskiptum sem starfsemi vidkomandi neer til og innkaupadeild hefur gefid heimild fyrir.
Handhafi korts er abyrgur fyrir pvi ad skila 6llum gégnum vegna vidskipta i bdkhald Képavogsbaejar a
réttum tima.

Ef innkaup eru regluleg og na yfir lengra timabil en eitt ar skal beina innkaupum til innkaupadeildar
sem metur hagkvaemni pess ad fara i formlegt innkaupaferli og gerd samnings til einhvers tima.

4. Innkaup yfir 500 pusund kr. dn gildandi samnings — Formlegt innkaupaferli

Innkaup yfir 500 pus. kr. skulu gerd i samradi vid innkaupadeild sem metur hvort asteeda pykir til ad
framkvaema fara i formlegt innkaupaferli med verdfyrirspurn, Utbodi eda annarri videigandi
innkaupaleid.

Innkaupadeild ber abyrgd a verkefnastjérnun vid framkvaemd formlegra innkaupa, 16gfreedideild ber
abyrgd 4 grunnkafla utbodsgagna og samningagerd og kaupandi ber dbyrgd 4 teekni- eda verklysingu
Utbodsgagna. Ekki er haegt ad hefja formlegt innkaupaferli fyrr en teekni- eda verklysing liggur fyrir
asamt kostnadardaetlun.

Verdfyrirspurn er formleg fyrirspurn i skilgreinda voru, verk eda pjonustu og 6skad er eftir tilbodi.
Tilbod er bindandi fyrir bdda adila, seljanda og kaupanda, par til kaupandi tekur afstédu til tilbods eda
pad rennur Ut a tima. Allar verdfyrirspurnir skulu ryndar eda framkvaemdar af innkaupadeild.

Vidhafa skal utbod vié innkaup ad svo miklu leyti sem unnt er og hagkvaeemt pykir og framkvaemd
utboda og verdfyrirspurna skal beint til innkaupadeildar. Vidmid um utbodsskyldu er samkvaemt 23.
gr. laga um opinber innkaup sem og gildandi reglugerd par um hverju sinni.

Ekki er heimilt er ad gera 6timabundna samninga. Hadmarkssamningstimi samkvaemt lI6gum um
opinber innkaup er prju ar med moguleika @ framlengingu um eitt ar i senn, tvisvar sinnum en
sveitafélog hafa heimild til ad gera pjédnustusamninga til allt ad sex dra og mogulega lengri ef krafa er
um ad verksali byggi upp kostnadarsama adst6du eda bunad vegna pjonustunnar. Samningstimi
rammasamninga er ad hamarki fjogur ar, eda tvd ar med moguleika a framlengingu um eitt ar i senn
tvisvar sinnum. Verdmaeti samnings skal reiknad ut frad heildarsamningstima, an virdisaukaskatts.


https://www.reglugerd.is/reglugerdir/allar/nr/1313-2020
https://www.kopavogur.is/is/stjornsysla/utgafa-og-tolfraedi/rafraenir-reikningar

Heimild til undirritunar samninga hafa eingdngu peir sem hafa fengid til pess heimild fra prékaruhafa,
sem samkveemt sveitarstjérnarlogum nr. 138/2011 er framkvaemdastjéri, ad fengnu sampykki
sveitarstjornar.

Utlagdur kostnadur

Endurgreidsla 4 utlogdum kostnadi til starfsfdlks er ekki heimilud nema ef um er ad raeda adkallandi
neydarinnkaup vegna oévidradanlegra orsaka med heimild fra naesta yfirmanni. Endurgreidsla 3
utlogdum kostnadi getur verid hafnad ef:

a. Vidkomandi er ekki med skriflega heimild fyrir innkaupum fra naesta yfirmanni.
b. Seljandi er pegar i reikningsvidskiptum vid Képavogsbee.
c. Starfsmadur a starfsstod vibkomandi er med innkaupakort hja seljanda.

Innkaup a veitingum fyrir fundi og kaffistofur

Mogulegt er ad panta veitingar fyrir nefndarfundi eda adra steerri fundi a baejarskrifstofum i gegnum
husvorslu med pvi ad senda télvupdst a johannesh@kopavogur.is med upplysingum um stad, stund,
fiolda og hvada veitinga er dskad. Hasvarsla fer nanar yfir pontun med vidkomandi og upplysir um
urval samkvaemt samningum. Einnig er haegt ad dska eftir dreifingu 4 stodludum kaffiveitingum fyrir
kaffistofur starfsmanna hja innkaupadeild.

Haefi, sidareglur og tranadarskylda

Enginn starfsmadur Kdépavogsbaejar eda fulltrui i nefnd, rddi eda stjorn 4 vegum Kdépavogsbaejar ma
eiga adild ad akvoréunum um innkaup, sem varda adila sem peir eru naskyldir eda i hagsmuna-
tengslum vid eda adrar adsteedur eru fyrir hendi sem fallnar eru til pess ad draga dhlutdraegni
starfsmanns i efa, sbr. 3. gr. Stjornsyslulaga nr. 37/1993. Starfsmanni eda nefndarfulltrda ber ad hafa
frumkveedi ad pvi ad gera vidvart um astaedur er kunna ad valda vanhafi hans.

Allir starfsmenn er koma ad innkaupum og innkaupamdlum skulu gaeta pagmeelsku um pad sem peir
fa vitneskju um med adkomu sinni.

Starfsmonnum Képavogsbaejar og fulltrdum i nefndum, rddum eda stjérnum a vegum Kdpavogsbaejar
er 6heimilt ad piggja bodsferdir sem tengjast vidskiptum vid Képavogsbae nema med sérstakri heimild
bajarstjdéra hverju sinni.


https://www.althingi.is/lagas/nuna/2011138.html
mailto:johannesh@kopavogur.is

