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Rutin for hantering av avtal inom kommunens férval tningar och
resultatenheter

Néar kommunens ndmnder och styrelser, férvaltningar, resultatenheter eller
enskilda befattningshavare sluter avtal fér kommunens rakning skall foljan
degdla

Avtaletsinnehall

Avtalet skall innehdlla:

Klart definierade parter

Klar definition av avsikten med avtalet

Giltighetstid

Uppségningstid

Hur tvister skall 10sas

Ekonomisk reglering

| forekommande fall skall aven foljande tasin i avtalet:

Facknamndernas och revisorernas insyn
Kvalitet och utvardering

Avtalshantering

Avtal av storre omfattning skall regelméssigt granskas av stadguristen eller
annan sarskilt anlitad juridisk expertis.

Nér forvaltningar, resultatenheter eller enskilda befattningshavare sluter
avtal med stod av delegation skall beslutet anmadlas till néamnden.

Diarieféring

Allaavtal skall diarieforas.

Under skrift

Samtliga avtal skall undertecknas av behériga personer.
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Foérvaring

Originalavta skall forvaras pa ett betryggande sétt i arkiv eller brandsdkert
skdp. Ar avtalet sutet av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller med
stod av delegation av enskild befattningshavare forvaras originalavtalet i
kommunstyrelsens arkiv. Ar avtalet dutet av annan namnd, forvaltning eller
resultatenhet forvaras originalavtalet hos den hardldggande férvaltning-
en/resul tatenheten.

Bevakning

For bevakning av kommunens réttigheter och forpliktelser i géllande avtal
skall sarskilda handlaggare utses pa varje forvaltning/resultatenhet. Dessa
handlaggare har bl atill uppgift att bevaka att kommunen och motparten
fullgor sina skyldigheter och réttigheter enligt avtalet och att avtalen sgs
upp i rétt tid.

Handléggaren skall vidare bevaka att eventuella sékerheter for avtalsforplik-
telserna dverensstammer med avtalet och att de forvaras pa ett betryggande

sétt. Da ala avtalsvillkor uppfyllts skall handl&ggaren dtersanda inneliggan-
de sékerheter.

Allaforvatningar och resultatenheter skall ha en samlad bild 6ver vilka
avtal som finns inom forvaltningen/resultatenheten. Detta kraver att avtals-
forteckning finns uppréattad med uppgifter om avtalens motpart, 16ptider,
uppsagningstider och i forekommande fall uppsagningsvillkor, forlang
ningstider m m. Forteckningen skall hela tiden hallas aktuell och inaktuella
avtal skall gallras.

Utvardering

| férekommande fall bor en dokumenterad utvérdering goras innan avtal
forlangs.

For ovrigt hyresavtal, som finns registrerade i hyresrutiner, behdver sarskil-
daférteckningar inte uppréttas.

For bevakning av exploateringsavtal finns en sarskild rutin.

Rutinen skall tillampas fran den 15 mars 2005.

AkeKarén
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Rutin for handlaggning av

EXPLOATERINGSAVTAL

D& Danderyds kommun sluter exploateringsavtal/genomforandeavtal for
visst omrade utvaxlas avtalet genom ledningsstabens forsorg. Avtalet hard-
laggsi Ovrigt enligt féljande rutin.

1 Originalavta forvaras i kommunstyrelsens arkiv.

2 Exploateringschefen dverlamnar kopia av avtalet till de kommunala
forvaltningar som berérs av avtalet.

3 Exploateringschefen ansvarar for att Gverenskomna sékerheter till-
stélls kommunen och att de 6verlamnas till uppdragskontoret/ekono-
mienheten for forvaring.

4 Det dligger tekniske direktdren och stadsbyggnadschefen att till ex-
ploateringschefen rapportera om fullgjorda prestationer eller eljest
uppfyllda avtasvillkor som kan utgora villkor fér kommunens debite-
ring av ersdttning eller eljest foranleda ekonomisk reglering, avlésning
av garantiansvar o d.

5 Exploateringschefen svarar for att avtalspart debiteras dverenskomna
ersdttningar. Debitering skall ske inom en vecka efter det att rapporter
enligt punkt 4 ovan inkommit. Exploateringschefen svarar ocksa for
att kommunens utbetalningar enligt avtal verkstalls.

6 D& samtliga avtalsvillkor uppfyllts skall exploateringschefen underrat-
ta uppdragskontoret/ekonomienheten, som dtersander ev inneliggande
borgensforbindelser eller andra former av sékerheter.

7 Det dligger exploateringschefen att 1amna rapport till kommunstyrel-
sen hur avtalet uppfyllts. Dérefter avdlutas akten.

8  Rutinen skall tillampas fran den 15 mars 2005.

AkeKarén

c:\documents and settings\cty.danderycd\lokala instélIningantemporary internet files\olk7c92004-0195rutin for
handl&ggning av avtal.doc



