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Utgangspunkterna for styrningen av Géteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behdvs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mdjlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goéteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméiktige och
kommunstyrelsen. Déarutover faststiller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget &r det Gvergripande och dverordnade

styrande dokumentet for Goteborgs Stads
ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar véra
forutsittningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundlédggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rittigheter och icke-diskriminering omsitts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksambheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument
. . Planerande och reglerande
Kommunala foreskrifter styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen é&r att tydliggdra hur du gar till vdga nér du skriver och tecknar
avtal. Anvisningen innefattar vad som ska finnas med i avtal, hur du hanterar avtal och
hur du kan granska och eventuellt komplettera avtal som en annan part tagit fram.

Vem omfattas av anvisningen

Att teckna ett avtal dr en process och det dr den ansvariga chefen som skriver under avtalet
och ansvarar for att processen gar ritt till. Anvisningen giller f6ljande typer av avtal:

. Kopeavtal

. Avropsavtal

. Overlatelseavtal (byte, kop eller gava)
. Nyttjanderéttsavtal (lokaler)

. Uppdragsavtal

. Forsdkringsavtal
. Samverkans- eller samarbetsavtal
. Hyra av utrustning

Anvisningen omfattar inte:

. Leasingavtal (for inventarier)
. Placeringsavtal
. Anstillningsavtal

Bakgrund

I dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen (AVO) upprittar vi varje &r flera avtal.
Forvaltningens avtal behover vara tydliga, innehalla det som behdvs i ett avtal och inte g emot
den lagstiftning som finns.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna anvisning

Delegationsordning dldre samt vard- och | I delegationsordningen styrs bland annat

omsorgsforvaltningen samt regler och vem som far gdra inkdp och till vilken
riktlinjer for delegation. summa.
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Delegationsordning dldre samt vard- och

omsorgsforvaltningen

upphandling

Goteborgs Stads riktlinje for Inkdp- och

Goteborgs Stads riktlinje for inkoép och Vi ska forhélla oss till riktlinjer for hur vi

1 Goteborgs Stad ska hantera inkdp och
upphandlingar.

upphandling

Stodjande dokument
» Utokad begreppslista for tecknande av avtal

Begreppslista

Under stodjande dokument finns dven en utokad begreppslista med fler begrepp som ror
avtalshantering. I anvisningen stéter du pa foljande begrepp:

Begrepp

Beskrivning

Delegationsordning

Det ar ett styrande dokument.
Delegationsordningen styr bland annat vem som far
gora inkdp och for hur stora belopp samt vem inom
forvaltningen som ska skriva under ett avtal.

Direktupphandling

En direktupphandling &r ett ink&p utanfor ett
ramavtal. I Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och
upphandling om var gemensamma inkopsprocess
kan du bland annat 14sa om beloppsgréanser, hur
konkurrens ska tillvaratas och hur du gor en
kontroll av leverantoren.

Fysisk part

Det dr en part i ett avtal som dr en fysisk person och
har ett personnummer.

Prisjustering/Indexupprikning

Hur priset for varan eller tjansten kommer foréndras
over tid.

Juridisk part

Det ér en part i ett avtal som &r en organisation och
har ett organisationsnummer. AVO ir en juridisk
part.
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Ramavtal Det ar en typ av avtal for varor och tjanster med en
eller flera leverantorer. Ramavtal har bestimda
villkor som géller under en bestdmd tidsperiod. Du
kan gora bestillningar under hela tidsperioden och i
ramavtalet &r det bestdmt vad som géller vid ett kop
och hur du bestiller.

AVO Forkortningen for var forvaltning, dldre samt vérd-
och omsorgsforvaltningen.

Om du har fragor pa nagot av begreppen eller vad de betyder kan du ta kontakt med
enheten for inkdp och redovisning, inkop@aldrevardomsorg.goteborg.se.

Anvisning

Allmant om avtal

Ett avtal 4r en 6verenskommelse mellan en eller flera parter, fysiska och/eller juridiska, som
till exempel mellan AVO och en hyresvird. Ett avtal:

e dr ett rittsligt dokument som beskriver vad de olika parterna har kommit 6verens om att de ska
gora

* innehéller regler och villkor for det som avtalas

*  beskriver vad som hinder om négon av parterna bryter mot avtalet.

Varfor ar avtal viktiga?

Det ar avtalet som reglerar vad parterna kommit 6verens om. Om avtalet inte &r tydligt s&
kan det innebéra att resultatet inte blir s& som parterna hade ténkt sig fran borjan. Det kan
medfdra merarbete och dkade kostnader. Dirfor 4r det viktigt att vira avtal i AVO ir tydliga
och innehéller alla delar som ett avtal ska innehélla.

Avtalstecknande

Vem som kan fatta beslut om inkdp och ingé avtal bestdms i forvaltningens
delegationsordning. Det &r oftast storleken pd kostnaden som styr vem som kan fatta beslut
om inkdp och inga avtal. Har du fragor om delegationsordningen kan du kontakta
forvaltningens nimndsekreterare, namndsekreterare(@aldrevardomsorg.goteborg.se.
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Hur ett avtal ska utformas och sparas

Ramavtal Andra avtal

* Anvind de avtalsmallar (avropsavtal) |+ Kontakta avtalscontroller for
som finns i Proceedo. radgivning, granskning och hjélp nar
du tar fram avtalet.

«  Kontakta enheten for inkop «  Kontakta AVO:s jurist for juridisk
Overldggning nér avtalet ar fardigt och
innan det ska undertecknas.

inkop@aldrevardomsorg.goteborg.se,
for att 4 hjélp med granskning och
kontroll att avtalet ar korrekt.

«  Du dokumenterar bestillning och * Registrera avtalet i forvaltningens
avropsavtal i Proceedo alternativt drendehanteringssystem Ciceron.
Ciceron. Detta giller dven avtal som éndras

eller sags upp.

Diarieforing/Registrering

Du ska alltid diariefora de avtal inklusive bilagor som du ansvarar for. Ansvarig avdelning
diariefor de handlingar som ska diarieforas. For att registrera ett avtal behdver du forst
skapa ett drende i Ciceron. I rubriken for drendet ska du skriva:

* vad det dr for avtalstyp (exempelvis avropsavtal)

* vem som &dr motparten (férvaltning, myndighet, féretag, annan organisation)

» vilken verksamhet det géller (avdelning, verksamhet, enhet)

* nér avtalet slutar gélla (datumangivelse, specificerat antal tillfallen under viss period etc.)

Du registrerar det undertecknade och inskannade avtalet som en handling i ditt &rende i Ciceron.
Detta géller dven avtal som dndras eller sdgs upp. Du skannar in och registrerar handlingen i
Ciceron och anvinder samma diarienummer som nér du registrerade avtalet.

Ditt original av avtalet ska bevaras. Det gor du genom att du skickar in det till kansliet, Zirkongatan
7, med internposten.

Avtalets innehall

Det ar typen av avtal som styr vilket innehall ett avtal ska ha. Men det finns innehall i
avtal som &r obligatoriskt for alla avtal. Anvénd detta avsnitt som stdd for vilket innehall
ditt avtal ska ha. Obligatoriskt innehall &r markerat med tecknet * framfor.

1. * Rubrik

I rubriken ska det sta vilket typ av avtal det 4r. Exempelvis ska kopeavtal std med i rubriken
om det &r avtalstypen.
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2. * Avtalsparter

Det ska tydligt sta vilka parter som ingatt avtalet. Féljande information ska finnas med

for respektive part:
AVO Motpart
- Goteborgs Stad och Férvaltning - Foretagets namn
- Stadens organisationsnummer - Organisationsnummer
(212000-1355)
«  Verksamhet och enhet Valfritt:
Valfritt:
« Adress
Ansvarig chefs namn «  Telefonnummer
- Eventuell kontaktperson
Telefonnummer
«  Eventuell kontaktperson

Syfte och bakgrund

Om avtalet dr omfattande ska syfte och bakgrund sta med i avtalet for att fortydliga
avtalets avsikt.

4. * Avtalstid

Det ska alltid finnas en avtalstid 1 avtalet och den far inte vara tills vidare. Normalt bor en
avtalstid vara 1-4 ar.

Det ska sta fran vilket datum som avtalet borjar gélla och till vilket datum som avtalet
slutar gélla. Datum ska alltid skrivas som &r, manad och dag. Nér avtalstiden &r slut géller
inte avtalet ldngre.

5. * Pris och betalningsvillkor

I avtalet ska pris/priser och betalningsvillkor finnas med. Priset anges exklusive moms
och om eventuell prisjustering ingér. Fakturan ska innehélla Goteborgs Stads kravstillda
information (www.goteborg.se/fakturera). Betalning ska goras 30 dagar efter godként
uppdrag/leverans samt ankommen och korrekt utstilld faktura. Om du behdver hjéalp kan
du kontakta inkop@aldrevardomsorg.goteborg.se.

6. * Leveransvillkor

Avtal ska innehélla leveransvillkor péa varan eller tjdnsten for att reglera vilken part som
ansvarar for vad vid leverans. Exempel pa vanliga leveransvillkor ar:

* leveranstid

» ansvar vid fel pa vara/tjanst
» ansvar vid férsenad leverans
*  garantier

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens anvisning for tecknande av avtal 8 (10)

Grundlaggande skyddsniva - Klass 1


http://www.goteborg.se/fakturera

* support/underhall
¢ leverans/installation/inforande

Ar du osiker pa vilka leveransvillkor som ska finnas med i ditt avtal kan du fa stod frin
inkop@aldrevardomsorg.goteborg.se.

7. * Uppsagningsvillkor
Uppségningstiden ska sté i relation till parternas behov. I ett avtal med avtalstid pa ett ar i
taget kan uppsdgningsvillkoret formuleras enligt f6ljande:

a  “Uppsdgning av detta avtal ska ske senast tre mdanader fore avtalstidens utgdng.

Tidsbegransade avtal som 16per pa kort tid, exempelvis tre ménader, behdver som regel
inte ha ndgon mdjlighet till uppségning.

8. * Uppfoljning

Hur ansvarig chef ska folja upp ska alltid finnas med i avtalet. Det kan till exempel vara
uppfoljning av leverantoren, leverans, kvalitet och/eller pris. Om avtalet 16per over flera
ar ska uppfo6ljning ske minst arligen. Avtal som é&r kortare behdver foljas upp oftare.

Ansvarig chef dokumenterar uppfoljningen i en tjdnsteanteckning som ska diarieforas.
Kontakta inkop@aldrevardomsorg.goteborg.se, for stod med vilken uppfoljning som ska
finnas med i ditt avtal.

9. Avtalsbrott

Utgangspunkten ar att parterna foljer det som dverenskommits och som framgar i avtalet.
Ett avtalsbrott &r ndr en av parterna inte foljer avtalet. Om du &r osdker pé vilka foljder
som kan bli aktuella eller om du uppticker att det skett ett avtalsbrott kan du kontakta
AVO:s jurist eller inkop@aldrevardomsorg.goteborg.se.

10. Reglering av personuppgifter

Ibland kan vi ingd avtal med parter som hanterar personuppgifter som vi ansvarar for. Da
behover du ha ett personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal). Det huvudsakliga arbetet med
PUB-avtal &r att ge personuppgiftsbitradet instruktioner f6r behandlingen av
personuppgifter som denne méste folja. Ar du osiker pa ifall du behover ha detta i ditt
avtal eller om du har fragor som géller dataskyddsférordningen (GDPR) kan du kontakta
AVO:s dataskyddskontakt, dataskyddskontakt@aldrevardomsorg.goteborg.se.
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11. * Datering och underskrifter

Du ska alltid underteckna ett avtal skriftligt eftersom Goteborgs Stad saknar mdjlighet att
arkivera e-signatur. Nir du tecknar ett avtal gor du det for AVO:s rikning och utgar fran
delegationsordningen.

Avtal ska alltid upprittas i tvé likalydande exemplar i original. Det betyder att du och den
part du ingér i avtal med ska ha vars sitt original av avtalet och bada exemplar ska
undertecknas av bada parter. Kom ihag att skriva datum och plats (ort) for signeringen
och kontroller firmateckningsrétt.

Om avtalet har bilagor ska de listas i avtalet.

Ansvar och stod

Att teckna ett avtal dr en process och det dr den ansvariga chefen som skriver under
avtalet och som ansvarar for att processen gar ritt till. Som stdd har du denna anvisning
och kan fa hjélp av:

Inkdpsenheten

Inkdpssamordnare och avtalscontroller vigleder dig i fragor rérande inkop och avtal.
inkop@aldrevardomsorg.goteborg.se

Dataskyddskontakt

Dataskyddskontakten kan hjélpa dig med fragor om informationssékerhet och dataskydd.
dataskyddskontakt@aldrevardomsorg.goteborg.se

Namndsekreterare

Har du fragor om offentlighet och sekretess kan du kontakta nimndsekreterare.
namndsekreterare(@aldrevardomsorg.goteborg.se

Registraturen

Har du fragor om diariefoéring kan du kontakta registrator.
aldrevardomsorg(@aldrevardomsorg.goteborg.se

Foérvaltningens jurist

Forvaltningsjuristen kan hjélpa dig med allménna juridiska fradgor om avtal.
Kontaktinformation finns pé intrantet, Juridik - Min forvaltning AVO - Géteborgs Stads

intranét (goteborg.se).
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