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INNKAUPAREGLUR FÉLAGSBÚSTAÐA HF. 
tilgangur - hlutverk - ábyrgð - verklag 

 
Almenn ákvæði  

 

1. gr. Tilgangur 
1.1. Innkaupareglunum þessum er ætlað að stuðla að því að Félagsbústaðir hagi 

innkaupum sínum í samræmi við góða viðskipta- og stjórnsýsluhætti og stuðli að því 
að almennar kröfur um stjórnfestu og fyrirsjáanlega framkvæmd, gegnsæi og 
jafnræði séu virtar við innkaup. Innkaupareglunum er ætlað að stuðla að vönduðum, 
hagkvæmum, vistvænum og ábyrgum innkaupum, tryggja gæði vöru, þjónustu og 
verka sem Félagsbústaðir kaupa.  

1.2. Með hugtakinu innkaup er átt við kaup á hvers kyns aðföngum, þ.e. kaup á vörum, 
þjónustu og verklegum framkvæmdum.  

 

2. gr. Gildissvið 
2.1. Reglur þessar gilda um starfsemi Félagsbústaða.  
2.2. Við innkaup og gerð samnings skal enn fremur fylgja innkaupastefnu Félagsbústaða, 

sjálfbærnistefnu Félagsbústaða, lögum um opinber innkaup, lögum um framkvæmd 
útboða, og öðrum lögum og reglugerðum sem við eiga.  

3. gr. Hlutverk og ábyrgð  
3.1 Framkvæmdastjóri, sviðsstjórar, verkefnastjórar viðhaldssviðs og sérfræðingar nýbygginga 

og fasteignakaupa fara með og bera ábyrgð á innkaupum fyrir félagið, hér eftir nefndir 
kaupandi, skulu tryggja að innkaup séu í samræmi við innkaupastefnu og innkaupareglur 
þessar, sem og lög um opinber innkaup.  

3.2 Kaupandi ber m.a. ábyrgð á gerð þarfagreiningar, kostnaðaráætlunar og útboðsgagna. 
3.3 Kaupandi skal framkvæma mat á því hvernig fyrirhuguð innkaup samræmast stefnu 

Félagsbústaða í innkaupamálum og sjálfbærnistefnu.  
3.4 Kaupandi ber ábyrgð á gerð samnings, framkvæmd samnings og eftirliti með því að hann sé 

framkvæmdur í samræmi við efni sitt.  
 

4. gr. Eftirlit með innkaupum og framkvæmdum  
4.1 Framkvæmda- og fjármálastjóri hafa eftirlit með að innkaupareglum þessum sé framfylgt 

og geta óskað eftir nánari upplýsingum og gögnum um hvaðeina sem snýr að innkaupum 
eða stöðvað framkvæmd kaupanda á samningi ef ekki liggur skýrt fyrir að samningi hafi 
verið komið á í samræmi við reglur þessar eða lög um opinber innkaup eða fjárheimildir 
fyrir samningi eru ekki til staðar.  

4.2 Aðalbókari sinnir innra eftirliti með innkaupum með  tilviljanakenndri eða skipulegri skoðun 
á tilteknum innkaupum.  
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5. gr. Samningar sem innkaupareglurnar taka til 
5.1 Innkaupaaðilum Félagsbústaða er skylt að kaupa inn á grundvelli rammasamninga 

Félagsbústaða sem í gildi eru og kanna eftir atvikum innkaup á gildandi rammasamningum 
Reykjavíkurborgar áður en innkaupaferli hefst.  

5.2 Innkaupareglur þessar taka til skriflegra samninga um fjárhagslegt endurgjald sem 
Félagsbústaðir gera við eitt eða fleiri fyrirtæki og hafa að markmiði framkvæmd verks, sölu 
vara eða veitingu þjónustu í skilningi reglna þessara.  

5.3 Samningar sem innkaupareglur þessar ná til eru verksamningar, vörusamningar, 
þjónustusamningar og rammasamningar.  

5.4 Um skilgreiningar á einstökum samningsgerðum vísast að öðru leyti til laga um opinber 
innkaup nr. 120/2016. 

 
 

Innkaupaferli 
 

6. gr. Áætlun fjárhæða innkaupa  
6.1 Á undirbúningsstigi skal kaupandi gera kostnaðarráætlun vegna fyrirhugaðra 

innkaupa, þar á meðal viðauka við þegar gerða samninga og samninga vegna 
framhaldskaupa. Við útreikning á áætluðu virði samnings skal miða við þá 
heildarfjárhæð sem kaupandi kemur til með að greiða fyrir innkaup að frátöldum 
virðisaukaskatti. Sé fyrirhugað að kaupa vöru, þjónustu eða verk í áföngum skal 
miða við samanlagt heildarverð allra áfanga.  

6.2 Óheimilt er að skipta upp samningi um verk, vöru og þjónustu í því skyni að innkaup 
verði undir viðmiðunarfjárhæðum þessara reglna eða gildandi laga og reglugerða um 
opinber innkaup.  

6.3 Við mat á virði ótímabundinna samninga, viðvarandi eða endurnýjanlegra vöru- og 
þjónustusamninga skal taka mið af ákvæðum laga um opinber innkaup.  

 

7. gr. Innkaup undir viðmiðunarfjárhæðum 

7.1 Við innkaup undir 10.000.000.- kr. skal kaupandi ávallt gæta hagkvæmni , gera samanburð 
meðal sem flestra fyrirtækja t.d. á verði, gæðum og afhendingartíma eða viðhafa 
verðfyrirspurn meðal eigi færri en þriggja fyrirtækja.  

 

8. gr. Skylda til innkaupa á grundvelli innkaupaferils 
8.1 Gera skal verðfyrirspurn eða beita öðrum innkaupareglum, þegar áætluð fjárhæð innkaupa 

án vsk. er yfir 10.000.000.- kr. og undir viðmiðunarfjárhæðum laga og reglugerða um 
opinber innkaup um útboðsskyldu.  

8.2 Þegar áætluð samningsfjárhæð án vsk. er yfir viðmiðunarfjárhæðum laga og reglugerða um 
opinber innkaup er skylt að viðhafa innkaupaferli samkvæmt þeim.  

8.3 Í öllum tilvikum skal liggja fyrir frá kaupanda kostnaðaráætlun á verðmæti samnings.  
 

9. gr. Val á innkaupaferli  

9.1. Við innkaup Félagsbústaða yfir viðmiðunarfjárhæðum samkvæmt lögum um opinber 
innkaup og gildandi reglugerða hverju sinni er kaupendum almennt heimilt að beita 
almennu útboði og lokuðu útboði að undangengnu forvali.  

9.2. Kaupandi skal við innkaup afla fyrir fram samþykkis framkvæmdastjóra fyrir öðrum 
innkaupaferlum samkvæmt lögum um opinber innkaup.  
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10. gr. Rammasamningar 
10.1. Rammasamninga skal gera í samræmi við þau innkaupaferli sem mælt er fyrir um í reglum 

þessum. Í rammasamningi er heimilt að ákveða að kaupendur séu ekki skuldbundnir til að 
skipta eingöngu við aðila rammasamnings við þau innkaup sem samningur tekur til, enda 
séu slík frávik tilgreind í útboðsgögnum.  

 

11. gr. Verðfyrirspurnir 
11.1 Verðfyrirspurn er framkvæmd til að afla óbindandi tilboða frá tilteknum aðilum sem taldir 

eru geta útvegað vöru, veitt þjónustu eða framkvæmt verk, sem óskað er eftir hverju sinni.  
11.2 Tilboða skal aflað á grundvelli einfaldra skriflegra fyrirspurnargagna. Kaupanda er heimilt 

að framkvæma verðfyrirspurn og  skal kaupandi halda yfirlit yfir allar verðfyrirspurnir er 
hann framkvæmir. Heimild næsta yfirmanns skal liggja fyrir áður en gengið er til samninga.  

 

12. gr. Ákvæði um keðjuábyrgð í útboðsgögnum  
12.1. Í útboðsgögnum vegna verka og þjónustu skal mælt fyrir um að kaupandi hafi heimild til að 

greiða vangoldnar verktakagreiðslur til undirverktaka og annarra starfsmanna, sem svara til 
launatengdra greiðslna, á kostnað verktaka standi hann ekki í skilum með slíkar greiðslur.  

 

13. gr. Yfirferð tilboða 
13.1 Fjármálasvið kannar fjárhagslegt hæfi bjóðanda og staðfestir skriflega að bjóðandi hafi 

skilað með tilboði sínu þeim gögnum er varðar þær fjárhagskröfur sem tilgreindar eru í 
skilmálum útboðsgagna.  

13.2 Kaupandi kannar gildi og hagkvæmni tilboða og hæfi bjóðanda að öðru leyti og staðfestri 
skriflega að bjóðandi hafi skilað með tilboði sínu þeim gögnum sem tilgreind eru í skilmálum 
og að tilboð samræmist kröfum útboðsgagna. 

 

 

Framkvæmd innakaupa 
 

14. gr. Framkvæmd og umsjón með innkaupaferli 
14.1. Gerð og frágangur útboðsganga er á ábyrgð kaupenda Félagsbústaða.  
14.2. Kaupendur Félagsbústaða skulu nota nýjustu sniðmát útboðsgagna hverju sinni eins og þau 

eru gefin út af innkaupaskrifstofu Reykjavíkurborgar.  
 

15. gr. Val á samningsaðilum 
15.1 Val á tilboðum í innkaupaferlum, þar sem kostnaðaráætlun er undir útboðsskyldu 

samkvæmt viðmiðunarfjárhæðum laga um opinber innkaup og reglugerða sem sett eru á 
grundvelli þeirra, tekur kaupandi ákvörðun um val á tilboði, ef við á samkvæmt þeim 
skilmálum sem kaupandi setti um viðkomandi innkaup.  

15.2 Að loknu innkaupaferli yfir viðmiðunarfjárhæðum laga um opinber innkaup og reglugerða 
sem sett eru á grundvelli þeirra skal kaupandi leggja rökstudda tillögu um val á 
samningaaðila eða höfnun á öllum tilboðum fyrir framkvæmda- og fjármálastjóra. Að 
fengnu samþykki tilkynnir kaupandi bjóðendum skriflega niðurstöður um val á tilboði eða 
höfnun allra tilboða.  
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16. gr. Samningsgerð og ábyrgð á framkvæmd samninga 
16.1. Við endanlegt samþykki tilboðs kemst á samningur milli aðila á grundvelli útboðsskilmála 

hverju sinni og tilboðs bjóðanda. Sé óskað eftir að gert sé yfirlit fyrir samningsgögn að 
útboði loknu sem samningaaðilum er ætlað að undirrita skal kaupandi annast gerð þess.  

16.2. Sviðsstjórar bera ábyrgð á framkvæmd samninga sem komið hefur verið á með 
innkaupaferli og skulu tryggja skilvirkt eftirlit með framkvæmd þeirra.  
 

17. gr. Meðferð reikninga vegna innkaupa 
17.1 Í skriflegum samningum um innkaup á verkum, vöru eða þjónustu skal skýrt kveðið á um 

reikningsgerðs og greiðslutilhögun. Um slíka tilhögun ber að taka mið af reglum 
Félagsbústaða um reikninga frá birgjum.  

 

18. gr. Keðjuábyrgð  
18.1 Verði aðalverktaki uppvís að brotum gegn keðjuábyrgð sinni skal kaupandi beita 

samningsbundnum sektarákvæðum þar til samningsaðili hefur rétt hlut allra starfsmanna 
sem um ræðir. Skal kaupandi veita samningaaðila stuttan frest til úrbóta. Verði ekki bætt 
úr innan þess frests er kaupanda heimilt að segja upp samningi aðila án frekari fyrirvara. 
Bjóðandi skal undirrita yfirlýsingu um ábyrgð sína að þessu leyti og afhenda með tilboði 
sínu. Fyrirmynd að slíkri yfirlýsingu skal fylgja útboðsgögnum.  

 
19. gr. Kærur og kvartanir  

19.1      Leiðbeina skal þátttakendum í innkaupaferli um kærufresti samkvæmt gildandi lögum um 
opinber innkaup þegar innkaupaferlið fellur undir gildissvið laganna.  

19.2     Telji bjóðendur eða seljendur vöru, verka og þjónustu að á rétti sínum hafið verið brotið eða 
meðferð innkaupamála hjá Félagsbústöðum sé ábótavant, og málið heyri ekki undir 
kærunefnd útboðsmála, er þeim heimilt að beina erindi til framkvæmdastjóra. Kvörtun skal 
berast skriflega innan 20 daga frá því kvartandi vissi eða mátti vita um ákvörðun, athöfn eða 
athafnaleysi, sem hann telur brjóta gegn réttindum sínum. Varði kvörtun ákvörðun 
framkvæmdastjóra skal henni þó beint til stjórnar Félagsbústaða.  

 

20. gr. Trúnaður og hæfi 
20.1  Allir sem koma að innkaupum og innkaupamálum fyrir hönd Félagsbústaða er skylt að gæta 

hagsmuna Félagsbústaða í hvívetna og gæta trúnaðar um hvaðeina um það sem þeir verða 
áskynja um. Trúnaður skal haldast að loknum afskiptum. Um hæfi þeirra fer eftir lögum og 
samþykktum hverju sinni.  

20.2  Öllum þeim sem koma að ákvörðun um innkaup á vegum Félagsbústaða er óheimilt að 
þiggja boðsferðir greiddar á kostnað viðskiptavina Félagsbústaða sem tengjast viðskiptum 
þeirra.  

 
21. gr. Gildistaka  

21.1 Reglur þessar öðlast gildi 29. febrúar 2024. Frá sama tíma falla úr gildi innkaupareglur 
Félagsbústaða frá 23. ágúst 2019.  
 

 

Sigrún Árnadóttir, framkvæmdastjóri 


