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Kommunstyrelsen

Forslag till avtalshanteringsrutiner i Falu kommun

Kommunrevisionen |dmnade 1998-02-10 en rapport - “Uppfdljning av upphandling och avtal.
Med anledning av den rapporten har avtalshanteringsrutinerna hos kommunens samtliga
forvaltningar undersokts. Uppdraget att foresla nya upphandlingsrutiner gick till stadskansliet
genom kommunstyrelsens beslut 1998-03-10, § 36.

Stadskansliet har efter genomford undersékning utarbetat féljande forslag till
avtalshanteringsrutiner i Falu kommun.

Fordag till avtalshanteringsrutiner i Falu kommun

1. Varje styrelse/nimnd ansvarar for sina avtal. Kommunstyrelsen uppdrar & respektive
forvaltning att ansvara for de avtal som berér verksamheten. Ovriga styrelser/nimnder
uppdrar & sin forvaltning att ansvara for de avtal som bertr verksamheten.

. Varje styrelse/ndmnd skall se till att en aktuell och fungerande delegationsordning finns.

3. Ansvarig forvaltningschef skall se till att eventuell vidaredelegationen & aktuell och tacker
de omréden som & relevanta sa att vidaredelegationen skall svara mot den faktiska
arbetsfordel ningen.

4. Varje forvatning, i férekommande fall avdelning, skall ha en person som ansvarar for
forvaring, diarieforing och bevakning av forvaltningens avtal.

5. For avtalen skall en databas laggs in pa intranet, 14t sokbara, kategorivis antingen ordnade
efter avtalstyp eller forvaltningsvis. Ansvaret for att databasen kommer till stand skall avila
ADB/organisationskontoret.

6. Till databasen skall finnas program for avtalsmallar och andra underlag som skall
underlétta vid uppréttandet av avtal.

7. Till databasen skall kopplas ett bevakningsprogram som indikerar nér det & dags att
omférhandla, séga upp eller pa annat sétt forandra ett avtal.

8. Gallande avtal forvaras i origina brandsakert i arkiv, i parm eller mapp, ordnade sa att de
ar enkelt sokbara.

9. Géllande avtal skall sparas i eller scannas in i databasen, for aft pa detta sitt vara l&tt
dtkomliga for alla som kan ha behov av att |4sa avtalen.

10. Ansvaret for att det & det gédllande och “sista’ avtalet som ligger inlagt i databasen dvilar
forvaltningens, i férekommande fall avdelningens, avtalsansvarige enligt punkt 4.

11. Kommuna tjansteman som skall gora avrop pa gélande ramavtal eller gora inkdp av
varor eller tjanster skall forst soka i databasen pa intranet for att se efter om det finns négot
ramavtal att gora avrop pd. Varor som kan tillhandahdllas frén kommunservice forrad skall
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rekvireras dérifran. Nar det galler upphandling skall kommunens, avkommunfullmaktige
antagna, upphandlingspolicy respekteras.

12. Kommunens jurister skall anlitas for att granska avtalsforslag eller uppréttade avtal, om
det inte & uppenbart att detta inte behovs.

13.1 samband med antagande av dessa avtalshanteringsrutiner skall berérd persona erhdlla
erforderlig utbildning.

14. Avtasdatabasen pa intranet skall vara klar att anvanda den 1 mars 2000 och géllande avtal
skall varainscannade senast 3 1 maj 2000.

15. Avtalsansvarig pa varje forvaltning skall vara utsedd senast 1 januari 2000 och
utbildningen av berdrda tjansteman skall vara genomford senast den 1 mars 2000.

Fordag till beslut

Med hanvisning till ovanstaende foreslar stadskansliet
Kommunstyrelsen tillstyrka kommunfullmaktige besluta

att anta fordlaget till avtalshanteringsrutiner i Falu kommun, samt
att uppdra a samtliga styrelser/ndmnder att genomfora beslutet.

Kommunstyrelsen for egen del besluta, under férutséitning av kommunfullmaktiges beslut
enligt ovan

att uppdra & ADB/organisationskontoret att i projekt genomfora besl utet.
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Kommunfullmaktige antog dessa avtal shanteringsrutiner 1999-11-29.



