I

Lokal regelsamling for Lulea tekniska universitet

Dnr: 1701-04 Beslutsfattare: Beslutsdatum:
Rektor 175-04 2004-11-10

LRS-nr: 3-04 Beredande enhet: Kommentar:
Enheten for omvarlds-
kontakter

Dokumentnamn:

RIKTLINJER FOR AVTALSARBETE VID LTU

Innehall sid
1. INLEDNING 1
2. ORGANISATIONSFRAGOR 2
2.1 Ansvar for avtalsprocess och firmateckning 2
2.2 Avtalsansvarig och stodfunktion 2
2.3 Information och utbildning 3
3. ARBETSRUTINER VID INGAENDE AV AVTAL 3
3.1 Planering 3
3.2 Genomforande 4
3.3 Avslutande atgirder 5
Bilaga Checklista vid avtal 6-8

1. INLEDNING

Luled tekniska universitet, LTU, ingar en mingd avtal med externa parter 1 den
verksamhet som bedrivs och stills dd kontinuerligt infor frigor av ekonomisk och
juridisk karaktir. Detta oavsett om det ir LTU som tagit fram avtalet eller om det ar
ett avtal som presenteras av en motpart.
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For att nd hogre kvalité och minimera risker vid ingdende av avtal pa ett sd
tidsbesparande och eftektivt sitt som mojligt, behdver LTU arbeta pa ett strukturerat
och likartat sitt inom organisationen.

Genom dessa riktlinjer skapas mojlighet till detta, samtidigt som processen ocksa kan
forindras och utvecklas da de personer som deltar 1 processen definieras och kan
fungera som utvirderare av densamma.

2. ORGANISATIONSFRAGOR

2.1 Ansvar for avtalsprocess och firmateckning

Av universitetets Arbets- och beslutsordning foljer att forvaltningschef och rektor
fattar beslut om ingiende av avtal och tecknar firma fér LTU om annat inte foljer
av de delegationer som dterfinns 1 nimnda ordning.

e Forvaltningschefen har det overgripande ansvaret for avtalsprocessen vid
LTU.

e Rektor har det 6vergripande ansvaret for de avtal som tecknas vid LTU.

Vid sidan av det 6vergripande ansvaret for avtalsprocessen och ingingna avtal ar de
ocksd ansvariga for de avtal som de sjilva tecknar.

Av Arbets- och beslutsordningen foljer vidare att prefekt eller enhetschef inom
angivna grinser, kan fatta beslut och teckna firma for LTU avseende de avtal som
sluts for institutionens respektive enhetens rikning.

e Prefekten dr ansvarig fOr avtalsprocessen och de avtal som tecknas vid
institutionerna. Enhetschefen ir ansvarig for avtalsprocessen och de avtal
som tecknas vid en enhet.

e Prefektens/enhetschefens ansvar for avtalsprocessen och de avtal som tecknas
kan inte delegeras vidare.

2.2 Avtalsansvarig och stodfunktion

Vid institutionerna/enheterna ir det prefekten/enhetschefen som ansvarar for
hanteringen av savil de affirsmassiga som de juridiska frigorna.

Varje institution/enhet ska infor varje atagande da avtal ska tecknas, utse en

” Avtalsansvarig” som har erforderlig kunskap inom det omrade och for det arbete
som ska regleras 1 avtalet. Den “avtalsansvarige” kan da verifiera innehallet 1 det avtal
som tecknas med motparten. Eftersom avtalens innehall varierar, blir det hir friga
om olika personer.
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Vid universitetsforvaltningen pa LTU finns jurister som fungerar som stod-/expert
tunktion for de juridiska fragor som kan uppkomma vid tecknandet av ett avtal.

Prefekterna/enhetscheferna kan utse personer vid institution/enhet som ska arbeta
med avtalsfrigor och som dia kommer att utgdra institutionens/enhetens “expert”.

2.3 Information och utbildning

Juristerna vid universitetsforvaltningen svarar for information och utbildning 1 de
avtalsjuridiska fragestillningar som ir eller kommer att bli aktuella vid
institutionerna och enheterna. Sidana insatser ska 1 forsta hand riktas till prefekter,
enhetschefer och personer som utsetts for att arbeta med avtalsfragor.

3. ARBETSRUTINER VID INGAENDE AV AVTAL

Man kan indela avtalsprocessen 1 tre olika faser, planering, genomforande och
avslutande dtgirder. Nedan foljer en redogorelse for vilka aktiviteter som igar 1
respektive fas

K | Planering

e Utse ’Avtalsansvarig™
Prefekten utser den person som ska vara ansvarig for hanteringen av avtalet enligt denna
rutin, fram till det att avtalet ir paskrivet eller att beslut dr fattat om att avtalet inte ska
Ingas.

e Gor tidplan
Tank pa att det kommer att behdvas tid fOr att justera avtalsforslaget bade efter den
interna granskningen och efter diskussioner med motparten.

e Fyll i en ”Checklista vid avtal®
Nir ett avtal ska tas fram eller ingds pi en institution/enhet, ska ”Checklista vid avtal”,
se nedan. anvindas.

Den som utsetts som avtalsansvarig ar ansvarig for att checklistan anvinds.

e Ta de kontakter som behovs
Kontakta den person som ska underteckna avtalet, si att denne idr beredd och har avsatt
tid fOr att ldsa igenom och teckna pa detta.

Ta kontakt med den eller de personer som ska granska och limna synpunkter pa avtalet,
sa att de ar beredda, har avsatt tid for detta och sa att tid finns for att gora eventuella
andringar 1 avtalet. Personer som har varit med om att ta fram ett avtal, bor inte vara
samma personer som ska granska och limna synpunkter.
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Behover upphandling goras enligt LoU eller underkonsultavtal tecknas, kontakta
personer som kan hjilpa till med detta och planera in tid for arbetet.

Di flera institutioner/enheter ska gi samman 1 ett avtal med en extern part, ska de
innehallsmissiga delarna 1 det aktuella avtalet kontrolleras och sikras vid bada
institutionerna/enheterna. En samordning madste goras, diar den institution/enhet som
tecknar avtalet med motparten ansvarar for att detta blir gjort.

Ska flera institutioner/enheter teckna pd avtalet, ska en av dessa utses som
huvudansvarig for att innehallet 1 avtalet kontrolleras och sikras.

3.2 Genomforande

e Ta fram avtalsmall och villkor
Ta fram aktuell avtalsmall och de villkor som ar aktuella, eller om det ar ett avtal som
ska ings, de villkor som ar foreslagna.
Anpassa mallen efter det avtal som ska tecknas. Kontrollera om det finns andra avtal som
tecknats tidigare och som kan fungera som stdd for arbetet. Anvind de villkor som
behovs for dtagandet.

Om det dr ett avtal som skall ingds, kontrollera att de villkor eller andra bilagor som
avtalet eventuellt hinvisar till, ar bilagda med avtalstorslaget.

e Arbeta fram avtalet
Diskutera med motparten vad avtalet ska omfatta och vad bada parter har for
torvantningar och krav.

Kontrollera att villkoren dr anpassade for det som avtalet reglerar.

Anvind de kontaktpersoner som finns och som kan hjilpa till med innehallsmissiga och
ekonomiska/juridiska 6verviganden.

e Lat avtalet granskas
Lat de personer som ir vidtalade granska och lamna synpunkter pa avtalet.

e Diskutera avtalet med motparten och internt vid LTU
Gi igenom de synpunkter som inkommit och de justeringar som behdver goras. Vilka
indringar kriver motparten eller vill forindra 1 avtalet?

Diskutera om alla forindringar later sig goras med hinsyn till affirsrisk och de legala
begrinsningar som giller for universitetet 1 dess egenskap av myndighet.
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e Genomfor eventuella forindringar
Inhimta klartecken frin dem som haft synpunkter pa avtalet och lit dem signera
checklistan.

e Limna avtalet till den behoriga firmatecknare som ska teckna pa
avtalet
Lat checklistan folja med till den som tecknar avtalet, sa att denne kan folja hanteringen
och de eventuella forindringar som genomforts.

e Genomfor eventuella forandringar
Den som ska skriva pa avtalet kan ha slutliga kommentarer och vill genomfora
ytterligare justeringar.

e Se till att avtalet tecknas av behoriga firmatecknare
Kontrollera att avtalet dr undertecknat av behorig firmatecknare innan arbetet pabdrjas.

Det ar viktigt att avtalet dr undertecknat innan arbetet startar, di man annars kan hamna
1 en situation dir det krivs mer arbete in vad man utgitt ifrin eller att ersittningen inte
blir vad man kalkylerat med, pa grund av att man inte var helt 6verens om vad som skall
utforas och vilka villkor som ska gilla.

3.3 Avslutande atgérder

Diariefor avtalet enligt LTU: s instruktioner for diarieforing och arkivering. Se till att
kopior sinds till personer som ska arbeta efter eller annars ha kinnedom om avtalet.
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Checklista vid avtal Bilaga

Avtalsparter/Firmatecknare

Avtalspart Organisationsnummer Firmatecknare

Identifiering av avtal och villkor

Namn Version Datum Titel

Personer som ska granska eller informeras om avtalet

Roll Institution/ Namn For atgard Som
Enhet info

Prefekt/Enhetschef

Ekonomiansvarig
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Checklista att bocka av:

O Tydligt angivna parter? 0] Behoriga firmatecknare?

O Tydligt syfte med avtalet? L Tydliga dtaganden av
parterna?

O Tydligt ansvar? L] Acceptabel sekretess klausul?

O Mojlighet till att siga upp avtalet i fortid?

0 Acceptabel klausul om publicering? 0 Ritten till resultatet reglerat?

O Rite till ersittning vid avtalsbrottbrott eller fortida uppsigning?

O Acceptabla villkor for skadestind och viten?

0 Svensk lag tillimplig? Hur 16ses en tvist?

O Ar budgeten verifierad? L] Betalningsrutin angiven?

O] Finns det nigon ek. risk? O Ar ersittningen hanterad?
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Resultat efter granskning

Godkind utan dndringar

Behover dndras enligt atgirdslistan nedan. Korrigerad senast:

Detta maste atgardas

Ovriga synpunkter och kommentarer

Beskrivning

Atgirder och synpunkter kan skrivas direkt i avtalsforslaget om de ir
tydliga och det framgdr vem som ir ansvarig for att vidta atgirden.

Checklistan finns som word- fil 1 sokkartan under rubriken Juridiska frigor/Avtalsfrigor
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