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Kort om lathunden 

Beskriver hur arbetet med rapportering av utförandet och återrapportering sker. 

Målgrupp är de som ska utföra en Underhållsåtgärd (Arbetsorder) samt för de som 

återrapporterar utfört arbete. Funktionalitet för Beställargodkännande ingår också i 

denna lathund.  

Hantera underhållsåtgärd. 

När en arbetsorder godkänts för utförande skickas arbetsordern till utförarens inkorg. 

Utföraren skriver ut erforderliga dokument för arbetet och rapporterar när arbetet pågår 

samt när det är utfört. Utföraren återrapporterar tid och använt material samt beskriver 

arbetets utförande med hjälp av text och vid avhjälpande underhåll även felkoder.  

För arbetsorder som har en placering som tillhör ett trafikledningsområde och där 

prioritet är 1 eller 2 ligger arbetsordern kvar i driftteknikernas inkorg tills arbetet är 

utfört.  Drifttekniker ringer i dessa fall ut entreprenören och entreprenören rapporterar 

till driftteknikern när arbetet påbörjas respektive avslutas. När arbetet är utfört flyttar 

driftteknikern arbetsordern till entreprenörens inkorg för återrapportering. 

När arbetsordern är färdigrapporterad skickas den till Beställare för Beställar-

godkännande om detta gäller för avtalet/arbetsordern. I annat fall avslutas 

arbetsordern.  
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1. Utföra Underhållsåtgärd - Utförare 

En arbetsorder som väntar på utförande har status Godkänd (APPR). 

När en underhållsåtgärd ska utföras kan erforderliga dokument skrivas ut. När arbetet 

startar ändrar utföraren arbetsorderns status till Pågår (INPRG). Då kan Drifttekniker, 

Planerare, Schemaläggare och Beställare se i systemet vilka arbetsorder som pågår, vilka 

som inte har startat och vilka som ev. har blivit pausade.  

Det är också bra att ändra status på arbetsorder i de fall arbetet blir vilande under en tid. 

I det fallet ändras status till Pausat arbete (DEFERRED) återfinns arbetsordern i 

planerarens inkorg. 

När arbetet är klart, då ändrar utföraren status till Utfört (COMP). Även då ser 

drifttekniker och övriga som jobbar inom avtalet vilka arbetsordrar som är färdiga i 

förhållande till de som inte är färdiga eller som inte har påbörjats.  

Utföraren kan välja att returnera en godkänd arbetsorder till planerare i de fall arbetet 

inte kan utföras med de förutsättningar som angivits eller av andra orsaker.  

1.1. Starta arbetet eller skicka tillbaks till Planerare 

 

1. Lokalisera arbetsordern i inkorgen.  

För arbetsorder som ska utföras visas alltid denna text i inkorgen AO godkänd 

för utförande AO nr följt av beskrivning. Klicka på länken i inkorgen för att 

öppna arbetsordern. 

2. Bedöm om arbetet kan utföras med angivna uppgifter på arbetsordern.  

I de fall arbetet inte bedöms som utförbart skickas arbetsorder tillbaks till 

planerare med uppgifter om vad som orsakar beslutet. Se instruktioner längre ner 

i denna lathund.  

3. I de fall arbetet kan utföras så kan arbetsordern skrivas ut.  

 

För att skriva ut en arbetsorder. Klicka på webläsarvyn Arbetsorder-detaljer inkl 

kvittensbara Uao .  
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Rapporten visas då på skärmen och det går att skriva ut eller spara till PDF. 

Ikonen  skriver ut. Via ikonen  kan du spara en PDF. 

 

 Det går också att använda skrivarikonerna för att skriva direkt till datorns 

standardskrivare. Den ena ikonen skriver ut rapporten. Den andra ikonen skriver 

ut rapporten inklusive arbetsorderns bilagor.  

 

Det går att hitta fler rapporter för utskrift via Välj åtgärd och Kör Rapporter. 

 

Klicka på en rapport och klicka på Skicka.  

4. När arbetet startar ska arbetsordern skickas vidare i arbetsprocessen till Pågår 

(INPRG) för att flera inom avtalet ska se vilka jobb som pågår, är färdiga eller 

inte påbörjade.   

Detta processteg görs av utföraren för de arbetsorder som inte ligger hos 

drifttekniker. 

För arbetsorder som ligger hos driftteknikerna (enligt beskrivet i inledningen) så 

sker statusändringen av drifttekniker när utföraren ringt och meddelat att arbetet 

påbörjas. 
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5. Skicka Arbetsordern vidare till nästa steg i arbetsprocessen. 

 

6. Välj Påbörja Arbete i de fall arbetet ska starta nu. 

Prioritet 3-4 el ej angiven prio    

 

Prioritet 1 eller 2 

 

Drifttekniker utför detta moment när 

arbetsorderns placering tillhör ett 

trafikledningsområde. 

 

Fältet ”Verkligt startdatum” automatsätts när statusändring sker, detta fält kan 

redigeras före eller efter statusändringen. 

För arbetsorder med prioritet 3-4 (och 1-2 utanför trafikledningsområde) finns 

arbetsordern kvar i utförarens inkorg och arbetsordern har nu status Pågår 

(INPRG).  

För arbetsorder med prioritet 1-2 och inom trafikledningsområde ligger 

arbetsordern kvar i driftteknikerns inkorg och arbetsordern har status Pågår 

(INPRG). 

Utförarens eller Driftteknikerns inkorg 

 

7. Dagboksanteckningar kan registreras löpande i rutan Logg under arbetslogg.  
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Klicka på Arbetslogg och sedan på Ny rad. Välj typ av arbetslogg ARBETE. Ange 

en kortare beskrivning i det korta beskrivningsfältet och fyll vid behov på med 

mer text i Detaljrutan. 

 

Spara Arbetsordern. 

8

. 

Om bedömning görs att arbetet inte kan göras med arbetsorderns information 

och tider välj ”Säkerhetsåtgärd ej godkänd, återgå till planering” eller välj 

”Tidpunkt ej godkänd, skicka tillbaka till schemaläggning”. 

Valet ”Säkerhetsåtgärd ej godkänd, återgå till planering” 

En logg post med typen SAKERHET måste skrivas innan AOn skickas tillbaks till 

planeraren.  

 

Skicka arbetsordern till Planeraren 
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Planerarens inkorg 

 

Arbetsordern har nu status Väntar på godkännande(WAPPR). 

Valet ”Tidpunkt ej godkänd, skicka tillbaka till schemaläggning”. 

En logg post med typen TIDPUNKT EJ OK måste skrivas innan AOn skickas 

tillbaks till schemaläggaren.  

 

Skicka tillbaks AOn till schemaläggaren. 

 

Schemaläggarens inkorg 

 

Arbetsordern har nu status Väntar på schemaläggning (WSCH).  
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1.2. Arbetet är utfört eller behöver pausas. 

1 När arbetet är utfört ska arbetsordern skickas vidare i arbetsprocessen till Utfört 

(COMP) för att flera inom avtalet ska se vilka jobb som är färdiga eller 

fortfarande pågår. 

Detta processteg görs av utföraren för de arbetsorder som inte ligger hos 

drifttekniker. 

För arbetsorder som ligger hos driftteknikerna (enligt beskrivet i inledningen) så 

sker statusändringen av drifttekniker när utföraren ringt och meddelat att 

arbetet är utfört. 

2 Skicka Arbetsordern vidare till nästa steg i arbetsprocessen. 

 

3 Välj Arbetet utfört.  

Prioritet 3-4 och blank prioritet 

 

Prioritet 1-2  

 

Drifttekniker utför detta moment 

när arbetsorderns placering tillhör 

ett trafikledningsområde. 

 

Arbetsordern får nu status Utfört arbete (COMP) och arbetsordern skickas till 

utförarens inkorg för återrapportering. Fältet ”Verkligt slutdatum” automatsätts 

vid statusändringen, detta fält kan redigeras före eller efter statusändringen. 

Detta görs av utföraren för de arbetsorder som inte ligger hos drifttekniker. 



Sida 10 (34) 

För arbetsorder som ligger hos driftteknikerna (enligt beskrivet ovan) så sker 

statusändringen av drifttekniker när entreprenör ringt och meddelat att arbetet 

är utfört. 

Utförarens inkorg 

 

Om en arbetsorder skapats från en Servicebegäran så är den relaterad till 

arbetsordern (kan ses under fliken Relaterade poster, som då visas med grön 

text). Denna servicebegäran får status Löst (RESOLVED) när arbetsorderns 

arbete är utfört.  

4 Pausa en arbetsorder som inte kan göras färdig under planerad tid utan måste 

planeras om. 

När arbetet pausas måste en arbetslogg post registreras med typen PAUS där 

anledningen till omplaneringen noteras. 

 

5 

 

Pausa arbetsordern. 
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Planerarens inkorg 

 

Arbetsordern har nu status Pausat arbete (DEFERRED). 

När planeraren väljer att planera om arbetsordern skickas den vidare i 

arbetsprocessen.

 

 

Klicka OK för att ändra status på arbetsordern till Väntar på godkännande 

(WAPPR). 
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2. Återrapportera Underhållsåtgärd - Utförare 

En Underhållsåtgärd ska återrapporteras så att arbetsordern kan godkännas samt 

utgöra underlag för fakturering, underhållshistorik och underhållsstatistik. 

Återrapportering sker i två steg, först rapporterar utföraren sina använda timmar, 

kostnader och använt material. Efter det skickas arbetsordern till utförarens 

projektledare eller ekonomihandläggare som kan kontrollera avrapportering och sedan 

justera. Om Beställargodkännande gäller ska arbetsordern skickas vidare till Beställaren 

för godkännande innan fakturering kan ske. Beställargodkännande kan ske i två steg där 

Underhållsingenjör först kontrollerar arbete och återrapportering ur ett tekniskt 

perspektiv. Varpå Projektledare eller Projektingenjör gör den slutliga kontrollen av 

kostnader och avslutar arbetsordern.  

Olika regler kan gälla för återrapportering av olika typer av arbetsorder. För arbetsorder 

för Avhjälpande Underhåll (AU) måste Felkoder (Problem, Orsak och Åtgärd) anges.  

En arbetsorder som är utförd men som väntar på återrapportering har status Utfört 

arbete(COMP). 

Utförarens inkorg 

 

2.1. Återrapportera utförda åtgärder 

1. Lokalisera arbetsordern i inkorgen.  

För arbetsorder som ska återrapporteras visas alltid denna text i inkorgen, 

Återrapportera AO ….. följt av AO nummer och arbetsorderns beskrivning. 

Klicka på länken i inkorgen för att öppna arbetsordern. 

2.  Återrapportera med textbeskrivning, felkoder, dokumentändring, mm.  

Fliken Återrapportering 

3 Rutan Fel – detaljer.  

 

Återrapportera arbetsorder för avhjälpande underhåll (AU) med felkoder. 
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Klicka på Välj felkoder för att välja Problem (felet) och grundorsaken Orsakskod 

(Cause) och sedan Åtgärdskod (Remedy). Som åtgärd anges huvudåtgärden, 

mer information kan anges i arbetslogg eller i beskrivningen i nästa ruta.  

Om en problemkod redan var angiven på arbetsordern och den är felaktig ta då 

bort den först innan ny problemkod väljs. 

Om det framkommit att felet gäller en annan placering än den som finns på 

arbetsordern så kan en ny placering väljas till arbetsordern på följande sätt: 

 

 Använd då Välj Åtgärd och sedan 

Byt Placering 

 

Ange ny placering eller sök med hjälp 

av välj värde ikonen.  Klicka OK så 

byter systemet placering på 

arbetsordern. 

 

4 Rutan Åtgärdsbeskrivning 

 

Ange utförd aktivitet, välj bland giltiga koder. Obligatorisk uppgift 

Ange en beskrivning av utfört arbete i rutan Beskrivning. Obligatorisk uppgift. 

Denna beskrivning kan fyllas på löpande under arbetet med text som beskriver 

vad som utförts. Arbetsorderbeskrivningen som beskriver felet/arbetet är låst 

för editering när arbetsordern har godkänts för utförande. 

Både arbetsorderbeskrivningen och åtgärdsbeskrivningen kommer att visas i 

statistikrapporter så utelämna kostnader och priser i dessa beskrivningar.  
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I arbetsloggen kan sådan information noteras. Den visas inte i 

statistikrapporter. 

Avvikelseorsak anges om arbetsordern har varit pausad och därmed inte utförts 

på rätt tid. Välj bland giltiga koder.  

Bifoga eventuella bilder eller dokument till arbetsordern. 

 

Innebar arbetet att dokumentändring ska ske och/eller ska saknade placeringar 

rapporteras.  

Välj Dokument, ändringstyp som beskriver den ändring som behövs. Fältet 

ändringstyp är obligatoriskt för vissa typer av arbetsorder. Det är inte 

obligatoriskt för AO med arbetstyp AU eller FU, anges vid behov. 

Välj Underlag, Leveranstyp som beskriver hur ändringsinformation överförts. 

Detta fält är obligatoriskt vid dokumentändring. 

Skapa ett dokumentändringsärende bara om du vet att det är igångsatt för ert 

Underhållsavtal. Det måste finnas en mottagare av ärendet. 

Spara Arbetsordern. 

Fliken Återrapportering får grön text när erforderliga data registrerats. 
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2.2. Rapportera timmar och kostnader 

1 Återrapportera timmar och kostnader. 

Flik Verkliga värden 

 

2 Rapportera in använda personalresurser och nedlagd tid.  

Flik Personal 

 

När planerad personal och tid finns: Klicka på Välj planerad personal och 

markera sedan de planerade resurserna som har utfört arbetet. 

 

 

Justera timmar vid behov. Oftast är endast Kategori och kompetens planerad. 

Komplettera då med personal för respektive rad. Personal är obligatoriskt vid 

denna rapportering. Personal kan vara Användare i GUS Maximo, Personer som 

bara registrerats för tidsredovisning med namn eller en fiktiv person som 
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används för tidsskrivning. Vilket som används styrs av respektive 

Underhållsavtal. 

 

Lägg till resurs som inte var planerad genom att klicka på Välj Personal. Då 

visas en lista på alla tillgängliga resurser och med kategori och kompetens. 

 

 

 Välj en eller flera personalposter, Ange startdatum, ev starttid och antal 

timmar. Tid rapporteras i tidsenheter med kommatecken och i minuter med 

kolontecken.  1,5  är i tidsenhet   1:30  är i minuter.  

Justera Tidstypen om arbetet utförts på annan tid än under normal arbetstid. 

Avtalet styr vilka koder som kan användas. Lägg till personalposter vid behov.  
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Ny rad ikonen går att använda men innebär fler klick än Välj personal. 

 

I detaljbilden finns ett anmärkningsfält som kan användas för noteringar. Detta 

syns på fakturaunderlaget och skrivs även ut på fakturaunderlag. 

Spara  arbetsordern när personaldata har angivits. Rader kan tas bort 

med soptunnan innan raderna har sparats. När de har sparats så måste de 

justeras med negativ post enligt nedan. Om du hoppar över till fliken 

Sammanställning för att titta på summeringar så sparas arbetsordern 

automatiskt.  

Om startdatum är innevarande dag så kan bara en begränsad mängd timmar 

registreras. Systemet tycker inte vi ska arbeta i framtiden. Ändra då till ett 

tidigare datum och lägg in timmarna. 

I de fall delfakturering gäller för arbetsordern så kan en rad uteslutas tillfälligt 

eller helt från fakturering genom att värdet EXCLUDE väljs i fältet Uteslut från 

fakturering. När raden ska faktureras så tas värdet bort ur fältet. 

Finns det krav på att personen som utfört arbetet ska namnges men hen inte 

finns som valbar person anges namnet i arbetsloggen. 

Om något är felaktigt när arbetsordern har sparats. Eller om arbetsordern 

kommit i retur för justering. Ändra då för mycket registrerad tid genom att 

skapa en ny rad och ange samma personal, startdatum och starttid och sedan 

minustecken före timmar (-2) som ska dras bort. Lägg till en ny rad för timmar 

som saknas. Spara 
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3 Rapportera använt material 

Flik Material 

 

För att kopiera planerat material, klicka på Välj planerat material och 

markera sedan de planerade materialraderna som används vid arbetet. 

 

 

För att kopiera planerade reserverade reservdelar, klicka på Välj reserverat 

material och markera sedan de reserverade reservdelarna som hämtats ut från 

Trafikverkets förråd. 

 

 

För att lägga till nya materialrader, klicka på Ny Rad. 
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Ändra fältet Radtyp till Material, då blir beskrivningsfältet öppet för beskrivning 

av använt material och materialinköp.  

  

Ange sedan totalkostnaden i fältet Styckepris, eller ange antal och styckepris. 

Notera att ev materialpåslag kan vara uppsatt på Underhållsavtalet och 

systemet räknar då ut summan utifrån procentsats på avtalet. Saknas det måste 

du själv räkna ut och lägga på ev materialpåslag själv innan kostnaden 

rapporteras.  
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För att lägga till nya rader för reservdelsuttag klicka på Välj material. 

 

I de fall reservdelen finns på flera förråd eller ligger på flera lagerplatser (Fack) 

måste förråd och fack anges. Inget pris eller kostnad används för reservdelar. 

 

Spara arbetsordern när artikeldata har angivits. Rader kan tas bort med 

soptunnan innan raderna har sparats. När de har sparats så måste de justeras 

med negativ post enligt nedan.  

Fliken Summa visar summerade rapporterade resurser. 

Om du hoppar över till fliken Sammanställning för att titta på summeringar så 

sparas arbetsordern automatiskt.  

I de fall delfakturering gäller för arbetsordern så kan en rad uteslutas tillfälligt 

eller helt från fakturering genom att värdet EXCLUDE väljs i fältet Uteslut från 

fakturering. När raden ska faktureras så tas värdet bort ur fältet. 

Om något är felaktigt när arbetsordern har sparats. Ändra då för stora 

materialkostnader genom att skapa en ny rad och välja Material, Ange en 

beskrivning för ändringen, välj Transaktionstyp RETURN och sedan den 
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överstigande kostnaden. Det går också att göra returtransaktion på reservdelar. 

Spara  

Kom ihåg att bifoga verifikat och fakturakopior på arbetsordern  

 

4 Rapportera tjänster. 

Flik Tjänster 

 

Klicka på Välj planerad intern tjänst och markera de tjänster som ska 

rapporteras.  

 

 

Klicka på Välj Intern Tjänst och markera de tjänster som ska rapporteras.  
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Spara  arbetsordern när tjänstedata har angivits. Rader kan tas bort med 

soptunnan innan raderna har sparats. När de har sparats så måste de justeras 

med negativ post enligt nedan.  

Fliken Summa visar summerade rapporterade resurser. 

Om du hoppar över till fliken Sammanställning för att titta på summeringar så 

sparas arbetsordern automatiskt.  

I de fall delfakturering gäller för arbetsordern så kan en rad uteslutas tillfälligt 

eller helt från fakturering genom att värdet EXCLUDE väljs i fältet Uteslut från 

fakturering. När raden ska faktureras så tas värdet bort ur fältet. 

Om något är felaktigt när arbetsordern har sparats. Ändra då för stora 

tjänstekostnader genom att skapa en ny rad och välja samma tjänst och ange en 

minuspost för den överstigande kostnaden (via antal). Spara. 
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5. Rapportera använda verktyg. 

Flik Verktyg 

 

Klicka på Välj planerat verktygsbehov och markera de verktyg som ska 

rapporteras.  

 

 

Ange eller justera timmar och antal vid behov. 

Klicka på Välj verktyg för att rapportera fler verktyg.  

 

Ange timmar och/eller antal 

Spara   arbetsordern när verktygsdata angivits. Rader kan tas bort med 

soptunnan innan raderna har sparats. När de har sparats så måste de justeras 

med negativ post enligt nedan.  

Fliken Summa visar summerade rapporterade resurser. 
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Om du hoppar över till fliken Sammanställning för att titta på summeringar så 

sparas arbetsordern automatiskt.  

I de fall delfakturering gäller för arbetsordern så kan en rad uteslutas tillfälligt 

eller helt från fakturering genom att värdet EXCLUDE väljs i fältet Uteslut från 

fakturering. När raden ska faktureras så tas värdet bort ur fältet. 

Om något är felaktigt när arbetsordern har sparats. Ändra då för stora 

verktygskostnader genom att skapa en ny rad och välja samma verktyg och ange 

en minuspost för den överstigande kostnaden (via antal och/eller timmar). 

Spara 

6 Rapportera eventuella avgifter och debiteringar 

Flik Avgifter och debiteringar. 

 

Klicka på Välj planerade avgifter och debiteringar om sådana finns.  

 

 

Klicka på Ny rad för att skapa fler rader. Ange typ av avgift, beskrivning och 

pris. Ansvarig projektledare meddelar vilka avgifters som ska läggas in här. 
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Välj Typ, ange beskrivning och ange pris.  

 

Spara   arbetsordern när avgiftsdata är angivet. Rader kan tas bort med 

soptunnan innan raderna har sparats. När de har sparats så måste de justeras 

med negativ post enligt nedan. Om du hoppar över till fliken Sammanställning 

för att titta på summeringar så sparas arbetsordern automatiskt.  

I de fall delfakturering gäller för arbetsordern så kan en rad uteslutas tillfälligt 

eller helt från fakturering genom att värdet EXCLUDE väljs i fältet Uteslut från 

fakturering. När raden ska faktureras så tas värdet bort ur fältet. 

Om något är felaktigt när arbetsordern har sparats. Ändra då för stora avgifter 

genom att skapa en ny rad och välja samma typ och ange en beskrivning och 

ange en minuspost för den överstigande kostnaden. Spara 

Kom ihåg att bifoga verifikat och fakturakopior på arbetsordern. 

 

7 När återrapporteringen är klar skickas arbetsordern till Ekonomihandläggare 

eller Projektledare hos Utföraren som ska göra en efterkontroll av 

återrapporteringen. 

Skicka Arbetsordern vidare till nästa steg i arbetsprocessen. 
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Välj Rapportering klar – Skicka till ekonomiadministratör 

 

Arbetsordern finns nu i Ekonomiansvarig och/eller Projektledarens inkorg.  

Ekonomiansvarig/Utförarens Projektledares inkorg 

 

 

 

 

2.3. Skapa Ärende för uppföljningsarbete 

Det pågår ett arbete att förenkla denna hantering så detta är en kort beskrivning utan 

bilder. I nästa version av GUS Maximo kommer en förenklad hantering av 

uppföljningsärenden. 

1 Skapa eventuell Servicebegäran eller Arbetsorder för uppföljningsarbete. 

När det finns behov av t.ex. större permanent åtgärd efter en provisorisk åtgärd 

är genomförd så kan det skapas en uppföljningsarbetsorder som då länkas till 

den ursprungliga arbetsordern.  

 Välj åtgärd Skapa och sedan Arbetsorder för att skapa en 

uppföljningsarbetsorder som relateras till aktuell arbetsorder.  

Uppdatera uppföljningsarbetsordern med nödvändiga data (se GUS Lathund 

AO Hantera Underhållsbehov – Skapa AO för mer detaljer). 

Dirigera Uppföljningsarbetsordern till nästa steg i processen.  

Uppföljningsarbetsordern finns nu i Planerarens inkorg om arbetsorderns 

prioritet är 3 eller 4. 
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Uppföljningsarbetsordern finns nu i Utförarens eller Driftteknikerns inkorg om 

arbetsorderns prioritet är 1 eller 2.  
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3. Efterkontroll av Återrapportering - Utförare 

Efterkontroll av återrapportering görs innan arbetsordern kan skickas till Beställaren för 

beställargodkännande eller avslutas.  

Efterkontroll utförs av Utförarens ekonomihandläggare eller projektledare. 

Den som utför efterkontroll kan lägga till eller ändra data på arbetsordern. Vid tillägg 

eller ändring av data följ stegen i kapitlet ovan (Återrapportera Underhållsåtgärd – 

Utförare), där visas stegen för återrapportering och justering.  

När efterkontroll är gjord skickas arbetsordern vidare till Beställaren för 

beställargodkännande om sådan gäller för avtalet/arbetsordern.  

I de fall beställargodkännande inte gäller så avslutas arbetsordern.  

En arbetsorder som väntar på efterkontroll har status Utfört arbete (COMP). 

 

1. Lokalisera arbetsordern i inkorgen.  

För arbetsorder som ska granskas visas alltid denna text i inkorgen, Kontrollera 

och färdigställ AO….. följt av AO nummer och arbetsorderns beskrivning. 

Klicka på länken i inkorgen för att öppna arbetsordern. 

2. Flik Sammanställning ger en överblick av återrapporteringen. 

Flik Planer ger detaljinformation om planerade personaltimmar, material, 

tjänster, verktyg och avgifter.  

3. Gör nödvändiga ändringar. Följ då stegen i kapitlet ovan (Återrapportera 

Underhållsåtgärd – Utförare), där visas stegen för återrapportering och 

justering av felaktiga värden. 

4 När granskningen är klar kan arbetsordern skickas vidare till Beställaren vid 

beställargodkännande.  

Alternativt stängas när Beställargodkännande inte är aktiverat på 

Underhållsavtalet. 

 

5 Skicka Arbetsordern vidare till nästa steg i arbetsprocessen. 
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Välj Kostnadsrapportering klar 

 

Arbetsordern skickas till Beställaren när beställargodkännande gäller för 

avtalet/arbetsordern.  

I de fall arbetsordern inte godkänns av beställaren utan kommer i retur. Läs då 

arbetsloggen på arbetsordern och gör justeringar enligt den eller enligt annan 

information från beställaren.  När justering är utförd skickas arbetsordern 

återigen till Beställaren via arbetsprocessen och valet Kostnadsrapportering 

klar. 

Arbetsordern finns nu i Underhållsingenjörens inkorg som gör en teknisk 

kontroll innan Projektledare eller Projektingenjör för den slutliga ekonomiska 

kontrollen.  

TRV Underhållsingenjörs inkorg 

 

I de fall Underhållsingenjör (Byggledare) saknas skickas arbetsordern direkt till 

Trafikverkets projektledares inkorg 

TRV Projektledare el Projektingenjörs inkorg 

 

 

6 Om inte Beställargodkännande gäller avslutas arbetsordern och får status Avslutad 

(CLOSE). Och är då klar för fakturering och kontrollen görs på fakturaunderlaget.  
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4. Underhållsåtgärd granskad av beställaren. 

När beställargodkännande gäller för avtalet eller för arbetsordern så får beställarens 

underhållsingenjör arbetsordern i sin inkorg. När yttre leveranskontroll är gjord kan 

analys av rapporterad arbetsorder ske. När underhållsingenjören är nöjd med utförande 

och utförande rapportering skickas arbetsordern vidare till Projektledaren och/eller 

Projektingenjören. I de fall underhållsingenjör saknas går arbetsordern direkt till 

beställaren.  

De arbetsorder som godkänns av beställaren får automatiskt godkända motsvarande 

rader på fakturaunderlaget. De arbetsorder som underkänns av beställaren måste 

justeras  

En arbetsorder som väntar på Beställargodkännande har status Utfört arbete (COMP). 

4.1. Beställargodkännande - Teknisk kontroll av Underhållsingenjör 

Underhållsingenjörens inkorg 

 

 

1. Lokalisera arbetsordern i inkorgen.  

För arbetsorder som ska leveranskontrolleras visas alltid denna text i inkorgen, 

Beställargodkännande, Teknisk kontroll av AO….. följt av AO nummer och 

arbetsorderns beskrivning. Klicka på länken i inkorgen för att öppna 

arbetsordern. 

2. Flik Sammanställning ger en överblick av återrapporteringen. 

Flik Planer ger detaljinformation om planerade personaltimmar, material, 

tjänster, verktyg och avgifter. 

3 Skicka Arbetsordern vidare till nästa steg i arbetsprocessen. 

 

4 Är återrapporteringen godkänd? 

5. Om återrapporteringen är godkänd. Välj Avrapportering OK, AO till 

projektledare.  Arbetsordern skickas då till beställarens inkorg. 
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TRV Projektledare el Projektingenjörs inkorg när UH ing har gjort teknisk kontroll. 

 

6 Använd inte val 2 vid Beställargodkännande inom Underhållsavtalet. 

7 Om utförande och återrapportering inte är godkänd ska arbetsordern 

returneras till utföraren som får göra begärda justeringar. 

Välj då Ej godkänd AO önskar förändring. 

Skriv en logg post om vad som inte är godkänt och om vad som ska justeras så 

det blir enkelt för ekonomihandläggaren att bedöma justeringarna.  

 

Arbetsordern skickas till Ekonomiansvarig hos Utföraren. 

 

Ekonomiansvarig/Projektledares inkorg 
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Efter åtgärdande kommer arbetsordern tillbaks till underhållsingenjören för 

omkontroll. 

 

4.2. Beställargodkännande – Ekonomi och slutkontroll av Beställare 

 

TRV Projektledare el Projektingenjörs inkorg när UH ing saknas 

 

 

TRV Projektledare el Projektingenjörs inkorg när UH ing har gjort teknisk kontroll. 

 

 

 

1. Lokalisera arbetsordern i inkorgen.  

För arbetsorder som har kontrollerats av Underhållsingenjör visas alltid denna 

text i inkorgen, Teknisk kontroll godkänd, kontrollera ekonomi AO….. följt av 

AO nummer och arbetsorderns beskrivning. Klicka på länken i inkorgen för att 

öppna arbetsordern. 

För arbetsorder där Underhållsingenjör inte gör teknisk kontroll visas alltid 

denna text i inkorgen, Beställargodkännande av AO….. följt av AO nummer och 

arbetsorderns beskrivning. Klicka på länken i inkorgen för att öppna 

arbetsordern. 

2. Flik Sammanställning ger en överblick av återrapporteringen och kostnader. 

Flik Planer ger detaljinformation om planerade personaltimmar, material, 

tjänster, verktyg och avgifter. 

3. Skicka Arbetsordern vidare till nästa steg i arbetsprocessen. 

 

5. Är återrapporteringen godkänd? 

6. Om återrapporteringen är godkänd. Välj Återrapportering OK – AO kan 

avslutas.   
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Arbetsorderns får då status Avslutad (CLOSE) och är färdig för fakturering. 

7. Om återrapporteringen ej är godkänd. Skriv en notering om avvikelser i 

arbetsloggen. Välj Ej godkänd, önskar förändring. 

Arbetsordern återfinns i Ekonomiansvarig/Projektledares inkorg. 

Ekonomiansvarig/Projektledares inkorg 

 

8. Om underhållsingenjören bör ta en förnyad titt på utförande och 

återrapporteringen.  Välj Åter till UH-ingenjör. Även här kan det vara bra att 

ange orsak i arbetsloggen. Det bedöms av orsakens karaktär. Vissa uppgifter 

kan anges på fliken Granskning som endast Beställarsidan har tillgång till.  

9. Den justerade arbetsordern kommer sedan tillbaks i Beställarens inkorg för 

kontroll och godkännande. Detta sker när entreprenören åtgärdat/justerat 

felaktigheter. Och efter att underhållsingenjören utfört kontroller. 
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5. Statuskoder  

 

Följande Statuskoder gäller för en Arbetsorder under dess livscykel. 

 

 

För en detaljerad beskrivning av respektive status och dess funktion, se dokumentet 

GUS Termer och Definitioner.  

6. E-kurser 

Stegen i denna lathund finns även som E-kurs på Trafikverksskolan. E-kurserna 

innehåller lite mindre information än denna Guide men kan vara ett stöd när du 

samtidigt gör samma uppgift i Gus Maximo. E-kurser kan startas och stoppas och 

startas om igen hur många gånger som det behövs. 

Logga in på Trafikverksskolan:  Sök på GUS och välj GUS – underhåll 

 


