
Samþykkt í bæjarráði 24. mars 2022

Verklagsreglur
um yfirlestur bæjarlögmanns

á samningum, útboðsgögnum, stefnum, reglum og samþykktum

1. Bæjarlögmaður skal lesa yfir alla samninga, útboðsgögn, stefnur, reglur og samþykktir áður en 
skjöl fara fyrir nefnd eða ráð, útboð eru send til auglýsingar eða samningar eru tilbúnir til 
undirritunar.

2. Ábyrgðaraðili skjals skv. 1. gr. skal hlutast til um að senda bæjarlögmanni endanleg skjöl til 
yfirlestrar. Áður en bæjarlögmanni eru send framangreind skjöl til yfirlestrar skal vera búið að 
lesa þau yfir með tilliti til málfars.

3. Skjöl skulu send sem word-skjöl í tölvupósti.  Frestir skv. 3. gr. miðast við staðfesta móttöku 
skjalanna. Þegar bæjarlögmaður staðfestir móttöku skjalanna skal hann tilgreina lengd frests skv. 
4. gr.

4. Um verklag og fresti bæjarlögmanns til að lesa yfir skjöl gildir:

A. Útboð

Með útboðsgögnum til yfirlestrar skulu fylgja upplýsingar um:

 verðmæti samnings á ársgrundvelli,
 til hve langs tíma boðið er út,
 hvort heimilt er að framlengja samning og til hve langs tíma og
 afstaða til þess hvort bjóða skal út innanlands eða á evrópska efnahagssvæðinu (EES).

Frestir bæjarlögmanns til að lesa yfir útboð eru:

 Við yfirgripsmikil útboð eða þar sem meðferð og mat tilboðs er flókið, s.s. innifelur (huglæga) 
matsþætti sem gefa stig, gæðamat eða matsnefnd, er frestur tvær vikur.

 Við minni og/eða einfaldari útboð s.s. ef eingöngu er beðið um einingarverð, er frestur ein 
vika.

B. Samningar

Við langa og/eða flókna samninga er frestur vika til 10 daga.

Við einfalda samninga er frestur 3-4 dagar.

C. Stefnur, reglur og samþykktir

Við yfirgripsmiklar stefnur, reglur og samþykktir er frestur vika til 10 dagar.

Við einfaldar stefnur, reglur og samþykktir eða minni háttar breytingar á þeim er frestur 3-4 dagar.


