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Viðauki 3: Samstarfssamingur um samræmdar verklagsreglur við innkaup 

[Kaupandi] og [Birgi] gera með sér svofelldan 

samstarfssamning 

[Kaupandi] (skv. sundurliðun í lið 7.2 og hér eftir nefnd innkaupaaðili) hefur innleitt nýtt 

heildstætt innkaupakerfi  þar sem gerð er krafa um að [Nnnn] (hér eftir nefndur birgi)  vinni 

eftir samræmdum verklagsreglum.  Allar pantanir til birgja munu berast með  tölvupósti og 

einnig verða aðgengilegar inn á sérstöku vefsvæði birgja.  Forsenda þess að vörur verði 

pantaðar frá birgjum er að þær séu aðgengilegar, með réttum upplýsingum og á réttum 

verðum inn á vefsvæði innkaupaaðila og að birgi fylgi eftirfarandi verklagi. 

 

1. Vörulistar;  Birgi er ábyrgur fyrir því að uppfæra lista yfir samningsvörur á vefsvæði 

innkaupaaðila. Á vefsvæði birgja er sérstakt sniðskjal fyrir innlestur á samningsvörum birgja 

inn á vef innkaupaaðila. Birgi skráir inn á sniðskjalið samningsvörur með samningsverðum og 

sendir innkaupastjóra innkaupaaðila skjal til innlesturs á vef.   

  

2. Verðbreytingar; Birgi er ábyrgur fyrir því að uppfæra verð á samningsvörum inn á vefsvæði 

innkaupaaðila. Á vefsvæði birgja er sérstakt sniðskjal fyrir verðbreytingar. Birgi skráir 

verðbreytingar inn á sniðskjalið og les inn á vef.  Ef vörur eru ekki uppfærðar af birgja inn á 

vef í tíma þá gilda þau verð sem eru inni á vef innkaupaaðila þar sem verðupplýsingar eru ein 

meginforsendan fyrir vali á vörum. 

 

3. Tilboð; Birgi skráir tilboð á einstökum vörum inn á vefsvæði sínu eða í sérstakt sniðskjal fyrir 

tilboð og les inn á vefinn. 

 

4. Pantanir; Birgja berst rafræn pöntun í tölvupósti á vefsvæði hans (hrafnista.timian.is) og er 

birginn ábyrgur fyrir því að yfirfara upplýsingar um pantað magn, verð og afslætti þegar 

pöntunin berst.  Ef afgreiddar einingar og afgreitt magn í pöntun er annað en það magn sem 

er pantað þá þarf hann að skrá í opna skráningarreiti réttar einingar og magntölur. Skilaboð 

sem tengjast viðkomandi pöntun þarf að skrá í reit fyrir athugasemdir með pöntun. 

 

5. Samþykktarferli 

Rafræn pöntun er grunnskjal viðskipta sem reikningur birgja á að byggja á að öllu leyti. 

Æskilegt er að vörur á reikning séu í sömu röð og vörur í pöntun til að einfalda afstemmingu 

og samþykktarferlið.  Á reikning birgja þarf að koma fram með skýrum hætti  tilvísun í númer 

pöntunar og reikningsnúmer birgja þarf að skrá á pöntun. Mikilvægt er að einstökum 

pöntunum sé haldið aðskildum við reikningagerð. Þannig liggi ein tiltekin pöntun á bak við 

hvern reikning. 
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Staða pöntunar 

 

5.1 Hjá birgja. Þegar pöntun berst birgja er hún með stöðuna, Hjá birgja. Þegar birginn hefur 

yfirfarið og staðfesta afgreitt magn og verð breytir hann stöðu pöntunar í; Yfirfarin  og 

smellir á Uppfært (Update) neðst á síðu.   

5.2 Yfirfarin. Við það að yfirfara og uppfæra pöntun er verið að staðfesta verð, það magn 

sem verður afgreitt og að pöntun verði afgreidd á þeim tíma og á þeim stað sem tilgreint 

er  efst í pöntun. Mikilvægt er að birgi yfirfari pöntun og breyti stöðu sem fyrst þannig að 

starfsmenn innkaupaðila hafi yfirsýn yfir stöðu pantana og geti strax brugðist við ef birgi 

á ekki þær vörur sem verið er að panta. 

5.3 Móttekin. Ef magn á reikningi og/eða afgreiðsluseðli frá birgja er í samræmi við móttekið 

magn hjá innkaupaaðila þá breytir innkaupaaðili stöðu pöntunar í móttekið. Ef frávik 

koma upp milli magns í pöntun og reiknings birgja er stöðu pöntunar breytt í móttekin 

með athugasemd og pöntun litast sérstaklega. Skráð eru frávik og óskað eftir því að birgi 

svari athugasemdum og eftir atvikum leiðrétti reikning til samræmis við athugasemdir og 

frávik.  Athugasemd er ekki tekin af pöntun fyrr en birgi er búinn að leiðrétta eða útskýra 

frávik og þar með stoppar pöntun á þessum stað í samþykktarferlinu. 

5.4 Samþykkt. Innkaupaaðili breytir stöðu pöntunar í samþykkt  þegar pöntun og reikningur 

stemma að öllu leyti og er þá reikningur birgja bókaður í bókhaldskerfi innkaupaðila. 

 

6. Greiðslur;  Bókun reikninga birgja hjá innkaupaaðila og þar með greiðslur er háð því að 

pöntun hafi verið samþykkt samkvæmt ofangreindu samþykktarferli. Greiðsluskilmálar skv. 

samningi þessum er „líðandi mánuður +20 dagar“ (20 MFI) nema ef samið hefur verið um 

lengri greiðslufrest í Rammasamningi Ríkiskaupa. Í þeim tilvikum gildir greiðslufrestur 

Rammasamnings. 

 

7. Reikningar og upplýsingar á þeim 

7.1 Allir reikningar skulu berast til [heimilisfang kaupanda]. 

7.2 Reikningur skal vera á kennitölu [kaupanda]. 

7.3 Á reikningi skal koma fram númer pöntunar. 

7.4 Á reikningi skal koma fram sundurliðun vöru/þjónustu, brúttó verð, afsláttur og 

afsláttarverð.  

 

Umsýslukostnaður;  Forsenda fyrir skilvirkni í samskiptum og hagkvæmni í viðskiptum við birgja er að 

verklagsreglum verði fylgt.  Komi upp gæðafrávik er mikilvægt að bæta úr þeim sem fyrst sem liður í 

að efla og styrkja viðskiptasamband milli aðila til lengri tíma litið. Samningur þessi gefur þó sem slíkur 

ekki fyrirheit um né veitir rétt til tiltekins magns viðskipta. 

Með undirritun samnings þá staðfestir birgi að vinna eftir ofangreindum verklagsreglum. 

Reykjavík _[dd.mm]_2024 

F.h. [Innkaupaaðila]      F.h. [Birgi]  

 


