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Esimene osa: Üldkriteeriumid

Teine osa: Akrediteeritud struktuur ja protsess sertifitseerimisasutuste jaoks

Sissejuhatus
Käesolev Euroopa Standardikomitee tööseminari kokkulepe lisandväärtusega ostujuhtimise kohta (edaspidi CWA PUMA) spetsifitseerib nõuded tugevale ostu- ja tarnejuhtimise funktsioonimeeskonnale ja valiku hästistruktureeritud ostupoliitikaid, protsesse ja protseduure.
1 Käsitlusala

Käesolev CWA PUMA järgib heade ostutavade printsiipe ja on kohaldatav kõigis ostuorganisatsioonides kõikjal maailmas.
Organisatsioonid, milles käesolevad CWA PUMA põhimõtted on vastu võetud või mis on vastavalt sertifitseeritud, saavutavad sellega konkurentsieelise, äritegevuse eristumise ja pädevuse ning tõhususe parenenud effektiivsuse ja kommunikatsiooni kaudu. 
Hästi toimivatel organisatsioonidel on kõige tõenäolisemalt ka hästi toimivad ostumeeskonnad ning tugev ostupoliitikate, -protsesside ja protseduuride raamistik.
2 Normatiivdokumendid

Käesolev CWA ostujuhtimine on kooskõlas teiste kinnitatud standarditega, mida suurtes ja väikestes organisatsioonides ühtmoodi kohaldatakse
(Näiteks:
· Töötervishoid ja ohutus (OHSAS 18xxx a.o.)

· Keskkonnajuhtimine (ISO 14xxx a.o.)

· Kvaliteedijuhtimine (ISO 9xxx a.o.)

· Informatsioonitehnoloogia ja kommunikatsiooni turvalisus (ISO 21xxx, 24xxx a.o.)

· ÜRO Globaalne Kokkulepe
· Säästvus

· Ühine sotsiaalne vastutus

· Muud standardid ja kokkulepped.)

ning jooksvalt kehtivate juhtimisprotseduuride, poliitikate ja süsteemistandarditega.

3 Määratlused

Käesoleva CWA PUMA tähenduses kehtivad järgmised võtmemääratlused:
3.1. Ringlusest kõrvaldamine tähendab soovimatute ja üleliigsete toodete, jäätmete, praagi ja aegunud toodete eemaldamist.

3.2 Ostuvaldkonna juht tähendab ostuosakonna juhti.

3.3 Organisatsioon tähendab firmat, äriettevõtet, institutsiooni või samaväärseid üksuseid.
3.4 Toode tähendab kaupu, teenuseid, tooret, materjale, seadmeid, vahendeid, kapitalikaupu, investeeringuid või samaväärseid ühikuid.

3.5 Ostutegevus või ostufunktsioon tähendab omandamise protsessi kogu selle terviklikkuses, hõlmates hankeid, tarneotsinguid, vastuvõtmist, tellimuse järelhaldust ja kõrvaldamistegevusi. See ei hõlma laoseisude juhtimist ja logistikat, mis on tarneahela juhtimise aspektid selle laiemas mõistes.
3.6 Ostuosakond tähendab ostuprofessionaalide meeskonda, kes juhivad ostmist organisatsiooni nimel.

3.7 Ostumeeskond tähendab ostuosakonna töötajaid, keda juhib ostuvaldkonna juht.
3.8 CWA PUMA tähendab Euroopa Standardikomitee tööseminari kokkulepet ostujuhtimise kohta.

3.9 Tarnija tähendab hankijaid, allhankijaid, varustajaid või nendega samaväärseid agente, kes on nõustunud esitama tooteid teatud hinna või vastutasu eest. 

4 Raamistik ja vastavus
Raamistik näitab kõigi ostustrateegiate, -poliitikate, -protseduuride ja –protsesside omavaheliste suhete selget struktuuri ning seda, kuidas need on omakorda vastastikus seoses ostufunktsiooni ja kõigi siseklientidega.

Raamistik näitab suhteid väliste huvipoolte, eriti tarnijatega.

Raamistik näitab kõrgel tasemel ühendusi ettevõtte strateegiatega ja kõigi teiste organisatsiooni poliitikatega, mis kuuluvad ja mida juhitakse teiste võtmetähtsusega sisekliendiosakondade  poolt.
5 Ostufunktsiooni vastutus

5.1 Visioon
Peab olema ostu- ja tarnejuhtimisega seotud visioon.

5.2 rolli määratlus 
Peab olema ostu- ja tarnejuhtimisega seotud rolli määratlus.
5.3 Ostupoliitika määratlemine
ostupoliitika peab olema määratletud.
5.4 Ostupoliitika ja -eesmärgid
Ostupoliitika ja –eesmärgid peavad nimetama teatud hulga domineerivaid võtme-eesmärke, mis on kesksed ostuosakonna toimimiseks ja organisatsiooni eduks.
5.5 ostuprotsessi vastutusalad
Kõik ostuprotsessi sammud identifitseeritakse ja igale tegevusele määratakse vastutaja. Vastutajaks on üldiselt kas ostuosakond või siseklient.
5.6 Ostutegevuse juhend
Ostutegevuse juhend kooskõlastatakse organisatsiooni kõigi tegevusjuhendite või tuumikväärtustega. 

Kui see ei sisaldu organisatsiooni tegevusjuhendis või mujal organisatsiooni poliitikates, tuleb näidata, et on olemas tegevusjuhendi miinimumsuunised.
5.7 Personaalne käitumis- ja eetikakoodeks
Personaalne käitumis- ja eetikakoodeks peab nõudma, et kõik ostutegevusega seotud isikud (ükskõik kui kaugelt nad ka seotud ei oleks) peavad olema laitmatult ausad kõigis oma organisatsiooniga seonduvates tegevustes, nii organisatsiooni sees kui ka väljaspool seda.
5.8 Mõistliku kontrolli põhimõtted

Peab olema delegeeritud volituste selge kirjeldus.
5.9 Suhted ja mõjusfäär

Ostumeeskonna rollid peavad olema identifitseeritud siseklientide suhtes.

5.10 Teadmiste juhtimine
Ostumeeskonna liikmeid tuleb aktiivselt julgustada viima ellu, jagama ja levitama organisatsioonile kui tervikule kasulikke ideid.
5.11 Pideva parenduse auditid 
Peavad toimuma jätkuva parenduse auditid
5.12 Kontrollitavad kulud
Tuleb osutada, et teatud protsent organisatsiooni kuludest on ostumeeskonna juhtimise/kontrolli all ja ostumeeskond on aktiivselt kaasatud kõigesse, mis seondub kontrollitavate kuludega. 
6 Juhatuse vastutus
6.1 Strateegilise juhtimise  kooskõlastus
Peab olema osutus selgest kooskõlast organisatsiooni strateegilise kavatsusega.
6.2 Juhatuse kohustus
Tippjuhid tagavad ostumeeskonna funktsioneerimise ja tegevusi võimaldavad piisavad võimalused.

6.3 Ostumõõdikud
Peab olema määratletud  ostumõõdikute kasutus.
6.4 Ostustrateegia

Ostuosakonna strateegia on kriitilise tähtsusega ostutegevuse integreerimisel organisatsiooni strateegiasse. Ostuosakonna strateegia peab põhinema organisatsiooni strateegial ja olema sellega veatult kooskõlas.
6.5 Ostutegevuskava
Ostuosakonna tegevuskava on eluline ja aktiivne kava selle kohta, kuidas järgneva aasta jooksul ostuosakonna tööd juhtida.
6.6 Ostuosakonna asjakohane määratlus ja revisjon
Ostuosakonna infrastruktuuri revisjon on ostujuhtimise võtmetegevuste tervisekontroll, tagamaks, et nimetatud tegevused vaadatakse üle vähemalt üks kord aastast ning kõiki ilmnenud trende analüüsitakse ja kohaldatakse asjakohaseid meetmeid. See innustab ostutegevuse tõhusust ja efektiivsust. Käesolev protsess ühitub ISO 9001 kvaliteedijuhtimise süsteemi standardi juhtkonna ülevaatuse protsessiga.
6.7 Ostutegevuse innovatsioon
CWA PUMA eeldab, et ostuosakonnale on antud võimalus märgata ja leida võimalusi, mille kaudu realiseerida organisatsioonile käegakatsutavalt kasutoovat reaalset kasu, materiaalset kasu.
6.8 Intellektuaalne ja äriinformatsioon
Ostuosakond peab kaitsma:
· organisatsiooni intellektuaalset omandit ja äriteavet ning avaldama neid ainult juhul, kui selle tegemiseks on mõistlik põhjus;
· tarnija intellektuaalset omandit ja äriteavet;
· organisatsiooni ennast konfidentsiaalsuslepingute (konfidentsiaalsusklauslite) kasutamisega, et kindlustada organisatsiooni äri- ja tehniliste saladuste hoidmist.

7 Ostu ja tarne juhtimise meeskond
7.1 Mõju valdkond
Organisatsioon peab kogu ulatuses tunnustama seda mõju ja lisaväärtust, mida see funktsionaalne osakond pakkuda suudab.
7.2 Ostutegevuse juhatus 
Peab olema selge arusaam ostutegevuse juhatusest ning määratlus selle kohta, mida ostuosakond mõistab ostutegevuse juhatuse all.
7.3 Võtmeoskused ja pädevuste kaardistamine
Ostumeeskonna liikmed hinnatakse ja kaardistatakse järgmiste üldiste aspektide suhtes:
Ostupädevused (tehnilised). Siia kuuluvad lepingute ettevalmistamine, koostamine, tarnijate juhtimine , tarneotsingu vahendid , läbirääkimised, teadmised turust.

Ostupädevused (üldised ja ärilised). Siia kuuluvad ettevõtlus keskkonna tundmine , organisatsioonile avaldatav mõju, projektijuhtimise oskused.

Käitumispädevused. Siia kuuluvad enesekehtestamine, vastuvõtlikkus muutustele, juhiomadused, otsustusvõimekus.
Toodud näited ei ole mõeldud kõikehõlmavatena. Pädevuste täpne arv sõltub organisatsiooni iseloomust ja ostumeeskonna vajadustest oma ülesannete teostamisel.
7.4 Struktuur
Ostuosakonna struktuur peab olema selgelt kaardistatud organisatsiooni vajadustele vastavalt.
7.5 Rollivastutused

Ostumeeskonna liikmete rollid ja vastutused peavad olema selgelt määratletud.

7.6 Tugiressursid
Ostumeeskonna ressursid peavad ühtima organisatsiooni vajadustega.

7.7 Meeskonna areng

Peab olema tegevusplaan, mis tunnustab ja innustab talendijuhtimist organisatsiooni kolmel tasandil:

· personali värbamisel;

· karjääri arendamisel;

· andekate töötajate alleshoidmisel.

8 Strateegilise ostu- ja tarnejuhtimise protsessi juhtimine
Paljudes organisatsioonides on funktsionaalsed ostuosakonnad, milles on nii strateegilisi kui ka rakenduslikke elemente, mida tavaliselt juhitakse erinevate inimeste poolt ning mõnikord on neil ka erinevad käsuliinid.
Seda arvesse võttes, tunnustab käesolev CWA PUMA ametlikult mõlemat punktis 8 ja 9 toodud elementi. Küllalt sageli on nende jaotuste tegevused sarnased. Erinevused on ära näidatud.
Ostu- ja tarnejuhtimise protsesside jaoks on erinevad mudelid nagu SCOR-mudel (tarneahelate juhtimise etalonmudel) või teised mudelid; üheks näiteks on alljärgnevalt joonisel 1 toodud mudel.
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	Pane kokku meeskond
	      Edutegurid
	Määra kindlaks kavad
	Juuruta tehing
	Tõhus tegevuse juhtimine


Joonis 1 – Strateegilise ostu- ja tarnejuhtimise protsessi näidismudel

Strateegilise protsessi juhtimine

Peab olema protsess, mis määratleb selgelt strateegilise ostuprotsessi elemendid ja kaardistab strateegilise ostuprotsessi.

8.1 Määratle konkreetsed kulukategooriad 
Ostuosakond peab määratlema konkreetsed kulukategooriad.

8.2 Identifitseeri huvigrupid
Ostuosakond peab identifitseerima huvigrupid.
8.3 Määratle ja loo meeskond
Ostuosakond piiritleb ja paneb kokku funktsiooniülese multidistsiplinaarse projektijuhtimise meeskonna.
8.4 Piiritle eesmärgid ja edukriteeriumid
8.4.1 Vahendite ja meetodite kasutamine

Ostuosakond peab kasutama asjakohaseid vahendeid ja meetodeid.

Kogu organisatsioonil on ligipääs asjakohastele probleemilahendusvahenditele ja –meetoditele.

8.5 Arusaamine tarneturust 
Peab olema protsess, mis esitab nõuded tarneturust täieliku arusaamise kohta.
8.6 Arusaamine tarnijatest

Peab olema protsess, mis esitab nõuded tarnijate kohta kindla teabe olemasoluks.

8.7 Määrata kindlaks ostustrateegia
Ostuosakond peab kindlaks määrama ostustrateegia.
8.8 Ostustrateegia juurutamine
Ostuosakond peab juurutama ostustrateegia.

8.9 Läbirääkimised
Välja arvatud nendes organisatsioonides, milles see on takistatud või piiratud Euroopa Liidu seadusandlusega, peab olemas olema protsess asjakohaste läbirääkimiste pidamiseks.
8.10 Hindamine ja hankelepingu sõlmimine
Tuleb läbida hindamisprotsess, mille käigus hinnatakse potentsiaalse tarnija vastavust selgelt määratletud hankelepingute sõlmimise kriteeriumite suhtes.
Peab toimuma hankelepingute sõlmimise protsess.

8.11 Tarned, vastuvõtmine ja logistika

Peab olemas olema protsess, mis

· esitab nõuded toodete asjakohaseks tarneks;

· esitab nõuded tarnete  vastuvõtmiseks, mis kinnitab, et tooted on kätte saadud vastuvõetavas seisundis;

· esitab nõuded, et kõiki käigus olevaid logistilisi tegevusi juhitaks asjakohaselt.

8.12 Effektiivne tegevuste juhtimine
Peab olema olemas protsess, mis mõõdab kõike tarnitavat identifitseeritud võtme mõõdikute suhtes.
Tuleb soodustada organisatsiooni ja selle tarnijate vahelist mõlemapoolset hindamistegevust.

Ostutegevus edendab suhteid tarnijatega edendamaks ja hõlbustamaks suhtlust protsesside tõhususe ja efektiivsuse mõlemapoolse parendamise eesmärgil.
Vastava protseduuriga välistatakse kehva tarnijasoorituse põhjused selle kordumise vältimiseks jätkuva parendamise protsessi kasutamise abil.

8.13 Makseprotsessid

Peab olema protsess, mis ühitub ettevõtte poliitika, lepingujärgse kokkuleppe ja vastava seadusandlusega.

8.14 Dokumentatsiooni juhtimine ja aruandlus

Peab olema protsess, mis määratleb need hoovad, mis on vajalikud dokumentatsiooni (kas elektroonilisel kujul või paberkandjal) identifitseerimiseks, säilitamiseks, kaitseks, väljavõteteks, alleshoidmise ajaperioodiks ja kõrvaldamiseks.
8.15 Kõrvaldamine (kui see on kohaldatav)
Kõrvaldamiseks peab olemas olema tõhus ja efektiivne kõrvaldamisprotsess, mida tuleb juhtida.
9 Operatiivse ostuprotsessi juhtimine
Paljudes organisatsioonides on funktsionaalsed ostuosakonnad, milles on nii strateegilisi kui ka rakenduslikke elemente, mida tavaliselt juhitakse erinevate inimeste poolt ning mõnikord on neil ka erinevad aruandekanalid.

Seda arvesse võttes, tunnustab käesolev CWA PUMA ametlikult mõlemat punktis 8 ja 9 toodud elementi. Küllalt sageli on nende jaotuste tegevused sarnased. Erinevused on ära näidatud.

Ostu- ja tarnejuhtimise protsesside jaoks on erinevad mudelid nagu SCOR-mudel (tarneahelate juhtimise etalonmudel) või teised mudelid; üheks näiteks on alljärgnevalt joonisel 2 toodud mudel.
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Joonis 2 – Rakendusliku ostuprotsessi näidismudel
Rakenduslik protsess
Peab olema protsess, mis määratleb selgelt rakendusliku ostuprotsessi elemendid ja kaardistab rakendusliku ostuprotsessi.

Rakendusliku ostuprotsessi juhtimine eeldab mitmete konkreetsete nõuete juurutamist lisaks punktis 8 viidatud nõuetele.
9.1 Identifitseeri vajadused
Peab olema protsess vajaduse identifitseerimiseks.
9.2 Tööta välja tehniline spetsifikatsioon
Peab olema protsess tehnilise spetsifikatsiooni väljatöötamiseks.

9.2.1 Vahendite ja meetodite kasutamine

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.4.1 toodud nõuetega.

9.3 Arusaamine tarneturust

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.5toodud nõuetega.

9.4 Arusaamine tarnijatest

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.6 toodud nõuetega.

9.5 Ostutegevust võimaldav protsess
Peab olema protsess, mis identifitseerib ja kvantifitseerib ostutegevust lubavaid protsesse.

Need ostutegevust lubavad protsessid, mida ei ole organisatsiooni poolt vastu võetud, peavad kandma selget märget (eelistatavalt ettevõtte sisevõrgus) nende põhjuste kohta, miks neid protsesse ei ole kasutusele võetud, üheskoos vastava läbivaatuse kuupäevaga ja päästikmehhanismiga, mis määrab ära, millal vastavat otsust organisatsiooni poolt uuesti läbi vaadatakse.

9.6 Määrata kindlaks tarneotsingu meetod

Peab olema protsess, mis koondab kõik teadmised vajaduste, täpsustuste, turu, potentsiaalsete tarnijate ja ostmist lubava protsessi kohta, mille alusel kaaluda vastaval turul kasutatavat meetodit (lähenemist).

9.7 Tarneotsingu meetodi juurutamine
Peab olema protsess tugeva tarneotsingu meetodi juurutamiseks.

9.8 Läbirääkimised
Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.9 toodud nõuetega.

9.9 Hindamine ja hankelepingu sõlmimine
Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.10 toodud nõuetega.

9.10 Tõhus hangete juhtimine
Peab olema protsess, mis võimaldab tõhusat hangete juhtimist.

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.12 toodud nõuetega tarnijate tegevuse seire kohta.

9.11 Tarned, vastuvõtmine ja logistika

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.11 toodud nõuetega.

9.12 Makseprotsessid

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.13 toodud nõuetega.

9.13 Dokumentatsiooni juhtimine ja aruandlus

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.14 toodud nõuetega.

9.14 Kõrvaldamine (kui see on kohaldatav)

Käesolevad nõuded peavad olema täielikus vastavuses alapunktis 8.15 toodud nõuetega.

10 Organisatsiooni keskkond
Organisatsioonid, milles käesolevad CWA PUMA põhimõtted on vastu võetud või mis on vastavalt sertifitseeritud, võtavad arvesse kõike, mis on seotud alljärgnevalt nimetatud dokumentidega:
· Töötervishoid ja ohutus (OHSAS 18xxx a.o.)

· Keskkonnajuhtimine (ISO 14xxx a.o.)

· Kvaliteedijuhtimine (ISO 9xxx a.o.)

· Informatsioonitehnoloogia ja kommunikatsiooni turvalisus (ISO 21xxx, 24xxx a.o.)

· ÜRO Globaalne Kokkulepe

· Säästvus

· Ühine sotsiaalne vastutus

· Muud standardid ja kokkulepped.)

ning jooksvalt kehtivate juhtimisprotseduuride, poliitikate ja süsteemistandarditega ning muude riskidega, mis organisatsioonil ette tulla võivad.

11 Jätkuv parendamine
Ostuosakonnal peab olema jätkuva parendamise protsess, mille abil vähendada tegeliku ostusoorituse ja eesmärgilise ostusoorituse vahet.
Organisatsioonid, milles käesolevad CWA PUMA põhimõtted on vastu võetud või mis on vastavalt sertifitseeritud, võtavad arvesse, et käesoleva CWA PUMA juhtimise mõistes on lõppeesmärgiks organisatsiooni ostujuhtimise jätkuv parendamine, nii nagu seda on näidatud alltoodud joonisel 3.
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Läbivaatus, parendamine ja innovatsioon

Joonis 3 – Jätkuv parendamine ostujuhtimises
Lisa A

(informatiivne)

EL õigusaktid
	EL avaliku sektori õigusaktid (kui on kohaldatav)
	Vajalik lisatõendus

	Kui on kohaldatav.
EL lävendid ja arvestused, Tarnete, teenuste ja tööde hankelepingud, (hanke)teadete avaldamine Euroopa Liidu Teatajas, Hangete kriteeriumid, Hankelepingute sõlmimise kriteeriumid, (maksu)vabastused
	· Õigusaktide koopiad
· Suunised organisatsiooni jaoks

· Siseeksperdi identifitseerimine

· Sidemed sisemise või välimise juriidilise nõuandekeskusega

· Malldokumentatsioon Euroopa Liidu Teataja teadete jaoks


	EL rakendusaktid (kui on kohaldatav)
	Vajalik lisatõendus

	Kui on kohaldatav.

EL lävendid ja arvestused, Tarnete, teenuste ja tööde hankelepingud, (hanke)teadete avaldamine Euroopa Liidu Teatajas, Hangete kriteeriumid, Hankelepingute sõlmimise kriteeriumid, Tarnijate eelkvalifitseerimise süsteemid, (maksu)vabastused
	· Õigusaktide koopiad

· Suunised organisatsiooni jaoks

· Siseeksperdi identifitseerimine

· Sidemed sisemise või välimise juriidilise nõuandekeskusega

· Malldokumentatsioon Euroopa Liidu Teataja teadete jaoks
· Tarnijate eelkvalifitseerimise protsessid


� ECPS liikmesriigid on: Austria, Belgia, Horvaatia, Taani, Soome, Prantsusmaa, Saksamaa, Kreeka, Ungari, Iirimaa, Iisrael, Itaalia, Holland, Norra, Poola, Portugal, Hispaania, Sloveenia, Rootsi, Šveits ja Ühendkuningriik





