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Anvandarmanual till Underrattelsesystemet
for leverantorer

Avser Underrattelsesystemet tillgidngligt via Trafikverkets
e-tjanstportal (ETP).

Dokumentegenskaper, Skapat av Edfeldt Thomas, IVtdv Konsult, Dokumentdatum 2023-10-12
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1 Inledning

Denna anviandarmanual ar generell for Underrattelsesystemet. Det kan finnas
anpassningar som ar unika for olika kontrakt. Kontakta ditt projekts lokala
superuser for Underrittelsesystemet for att undersoka om just ditt kontrakt
har nagra anpassningar.
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2 Atkomst till Underréttelsesystemet

2.1 Anvandarkonto

Du som leverantdr skapar och hanterar underrittelser och ATA via ett
webb-granssnitt, tillgangligt via Trafikverkets e-tjanstportal. Inloggning sker
med din externa Trafikverks-mejladress,
fornamn.efternamn.ext@trafikverket.se. Kontakta kontraktets kontaktperson
om du saknar ett konto.

2.2 Behdrighet

Din kontaktperson behover ansoka om behorighet till Underrattelsesystemet
for ditt externa anvandarkonto via Trafikverkets behorighetssystem (Arthur).

Din superanvindare i Lime behdver dven tilldela behorighet for de UR-
kontrakt som du ska ha tillgang till via bestéllarens del av
Underrittelsesystemet.

Observera att det kan dré6ja upp till 24 timmar innan
forandrade behorigheter uppdateras.

2.3 Inloggning

Trafikverkets e-tjanstportal nér du via adressen nedan eller genom att trycka
pa “Logga in” pa trafikverket.se.

https://etjanster.trafikverket.se

Vid inloggning ar det viktigt att valja "Trafikverkskonto (AD)” eftersom
Underrattelsesystemet inte stodjer inloggning med e-legitimation.

Om du av misstag valt inloggning med e-legitimation maste
webblidsarens cookies och webbplatsdata rensas for att val
av inloggningsmetod ska visas pa nytt.
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Figur 1 Val av inloggningsmetod

3 Skapa underrattelse

Nar du som leverantor ar inloggad visas en 6versikt med alla kontrakt som du
har tillgang till. Efter att du valt ett kontrakt visas en vy med alla
underrittelser inom det kontrakt du valt. Kolumnen ”4gare” visar vem som
forviantas agera pa respektive underrittelse.

Nya underrittelser skapas via knappen Skapa ny underrittelse.

Etjansiporialen J Undersitelser TRV 2000050006

Exportera underrattelser som Excel Skapa ny underrittelse
w Visa filtar
UR-nummer  Rubrik Status Senast uppdaterad  Kontaktperson bestillare  Kontaktperson leverantér Agare
200336 iestiest Pabdrjat 2022-10-07 11:03 Henrietia Wal Bestallare
200335 1est hw Pibbriat 2022-10-07 11:02 Henrietza Wal Bestalare
looois URB-test Behandlas 2022-05-05 16:48 Aisa Afshar Fridevik Zahra Zzinel Leverandr

Figur 2 Logg over UR

3.1 Steg 1 - Allméant

Funktionen “Skapa ny underrittelse” startar en guide i fyra steg for att
uppritta en underrattelse.

Du kan nir som helst klicka p4d Spara utkast for att spara
och komplettera underrittelsen vid ett senare tillfille.

Filt markerade med * dr obligatoriska och méste anges for att fortsitta till
steg 2.

Anviandarmanual till Underrattelsesystemet for leverantorer
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Allmant Beddmning

Allmant

Rubrik *

Beskrivning *

F&lt med * &r obligatoriska.

mﬂ

Figur 3 Skapa underrdittelse

Dokumentdatum

2023-10-12

’ Skapa ny underrattelse

Du kan i varje steg vid behov. spara underritrelzen som utkast for att

avzluta senare. | sista steget skickar du underrdtelzen ol bestéllaren.

1. Rubrik* ska tydligt beskriva drendet, giarna med viktigaste ordet forst.
Skriv kortfattat och tydligt vad underrattelsen beror.

En del projekt kategoriserar underrittelsen redan vid rubrikséttning.
Exempelvis kan underriattelse paborjas med URE om den initieras av
entreprenor och URP om det ar ett konsultuppdrag. Man kan ocksa
komplettera med en kategorisering av underrittelsen som péavisar,
t.ex. teknikomrade, geografisk indelning etc. Darefter kan rubriken
ange vad underrattelsen handlar om.

Exempel: URE Bana, Asfaltering plankorsning vig 31

2. Beskrivning* ska redogora for vad underrittelsen avser och

omfattar.

Efter att du angivit rubrik och beskrivning, klickar du pa knappen Nista.
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3.2 Steg 2 - Bedémning

1 2 3 4

Becdmning

Bedomning
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o
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Figur 4 Bedomning

3. Ange initial beddmning av underrittelse avvikelse, hinder, ATA
eller Ovrigt. Lis mer om definitioner i avsnitt 2. Notera att det inte
racker att kryssa i ett av ovanstaende alternativ, det maste ocksa finnas
en forklaring i beskrivningsrutan till varfor valet av "Orsak till UR” har
gjorts.

OBS! Vid skapande av 6verenskommelse kan detta justeras
av bestillaren.

4. Ange bedomd tidspaverkan samt kostnadspéaverkan.

Efter att du angivit initial bedomning samt bedomd tid-och kostnadspaverkan
Kklickar du pa knappen Nista.
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3.3 Steg 3 - Bifoga

N rauelse

. . 3 4

Allmant Beddmning Eifoga Sammanfattning

Bifoga

Lank till dokumentation 1

o o P
Lokl dokumentation 2 Om bifoga

Bifga filer

Vill du ladda upp flera filer samtidigt? Markera flera filer och valj Gpone.
Valj filer att ladda upp...
Har du valt fel dekument? Valj rensa och valj filer ot loddo ugp pa nytt.
[Hbsks

Figur 5 Ladda upp dokument

Vid behov kan dokument laggas till. Det finns &ven mojlighet att 1anka till en
dokumentplats, exempelvis Projectwise eller Projektportalen.

Efter att du bifogat/lankat dokument klickar du pa knappen Niista.
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3.4 Steg 4 - Sammanfattning

Ny underruelse
1 2 3 4
Allmant Bedimning Bifoga Sammanfamning

Sammanfattning

A Allmant
Rubrik Test &
Beskrivning Test Fa

Initial b 8 ATA &
err el
Bestimd Gdapverkan Ingen &

a 1000000 &
~ Bifoga
Lank till dekumentation 1 hittps:/iwww.trafikverket.se/ &
Lank till dokurnentation 2 &
Bifoga fler Test.docx Fa

= (=

Figur 6 Sammanfattning

En sammanfattning 6ver underrittelsen skapas, om underrattelsen ar redo att
skickas till bestillaren vilj Skicka. Mottagaren aviseras med mail att en UR
ar skapad. Underrattelsen har nu skapats och tilldelats ett, inom kontraktet,
unikt Iopnummer (UR-nr 200337 enligt exempel i Figur 7).

Ny underrdielse

Ny underrattelse: 200337 for kontrakt: TRV 20XX/XXXX ar skapad

Din underrdttelze har nu skickars tll bestdllaren som kommer it avizeras om att en ny underratelse har uppriats.

Will du skicka underritezlzen till en kollega? Hamta underrittzlsen som sammanfattning i pdf hir pd sidan och distribuera. Funktionen finns Sven som Vise

underritielze som pdf nar man dppnar en underrattelse frén underritelselistan.

Tillbaka till startsidan far tjansten Visa sammanfattning (PDF)

Figur 7 Skapad underriittelse
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4 Filtrera underrattelser

Om du har manga underrittelser i listan kan du anvianda filter for att
begréansa vilka underrattelser som visas. Expandera Visa filter for att visa
samtliga filtreringsmojligheter.

Med hjilp av filter kan du till exempel:

1. Soka efter ett specifikt UR-nummer, innehall i rubriker eller
beskrivningar.

2. Visa alla underrittelser som godkéants av bestillaren
(Status=Overenskommelse).

3. Visa de underrittelser som du sjilv skapat.
4. Visa de underrittelser du forvintas agera pa (Agare = Leverantor).

5. Visa alla underrittelser som uppréttats av antingen Bestillare eller
Leverantor.

6. Visa alla underrattelser som uppdaterats efter ett visst datum eller
inom ett visst tidsintervall.

~ Dblj filter
Fritext Soker pa UR-nummer, rubrik och beskrivning Kontaktperson leverantor
1
3 i v
Status Kontaktperson bestallare
2 Avslutat Behandlas Pébarjat Alla v
Overenskommelse A
Agare
APy Bestalla Leveran 6r
Alla v
5 Anmald av
Bedamnin, 8 Bestallare Leverantar
Avvikel Hind urige ATA
6 ) VPPiaterod Ange exdsinienal som underaiielsen skallvara uppdaterad o
Overenskommelse 4aaa-mm-dd &) aaad-mm-dd B
Awvikelse Hinder Gvrigt AT
Uppdatera lista
Figur 8 Filter
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5 Dialog via Historik-faltet

Dialog om underrittelsen mellan parterna sker via faltet for Historik i
respektive underrittelse. Bestillaren bemoter underrittelsen fran dig som
leverantor (accepterar eller kommenterar) genom att lagga till en
historiknotering, darefter aviseras du med mejl.

Du som leverantoren skapar ny historiknotering under Historik i UR-kortet.
Efter att information lagts till klickar du pa Spara meddelande och darefter
Skicka till bestillare. Mottagaren aviseras med mail.

Visa underrattelse som PDF Skicka till best3llare

URB-test

Spara meddelande

Figur 9 Ldgga till kommentar

6 Hantera bifogade dokument

Vid behov kan dokument bifogas underrattelsen. Klicka pa knappen Valj

filer att ladda upp for att markera onskade filer. Filerna listas i en bla ruta
och uppladdningen m3ste sedan bekriftas. Angra valda filer genom att klicka
pa Rensa eller bekrifta uppladdningen genom att klicka pa knappen Ladda

upp.

Anviandarmanual till Underrattelsesystemet for leverantorer
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A Dokument (4)

Valj filer att ladda upp

Ladda upp
Datum Filnamn Dokumenttyp Uppladdad av
A A Av Av
2023-10-12 Exempeldokument 1 Qvrigt Ladda ner
2023-10-12 Utskicksbilaga Utskicksbilaga Ladda ner
2023-01-17 36317.)pg Owrigt Thomas Edfeldt Ladda ner
2023-01-17 Underréttelse_200001_2023-01-17.pdf Ovrigt Thomas Edfeldt Ladda ner

Sok efter dokument ...

Figur 10 Bifogade dokument

Om underrittelsen har ménga bifogade filer finns mgjligheten att soka efter
dokument. Klicka pa Sok efter dokument... och vilj vilken dokumenttyp

du vill visa och eventuellt vem som laddat upp dokumentet. Klicka darefter pa
Sok.

Sok dokument

Typ

Alla v
Uppladdad av

Alla v

Figur 11 Sok efter dokument

7 Overenskommelse

Bestillaren upprattar 6verenskommelse via bestallarens del i
Underrittelsesystemet. Overenskommelsen kan likstillas med en bestillning.

Nar overenskommelsen skapats ska den signeras. Detta kan ske digitalt
genom att ett signeringsuppdrag skickas till dig via mail. Digital signering
kraver svenskt Bank-ID. Om digital signering inte ar majlig tillampas fysisk
signering.
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Trafikverkets signeringstjénst (Test T) <no-reply@trafikverket.se>

Du har ett nytt signeringsuppdrag i signeringstjansten

Hej!

Du har ett nytt signeringsuppdrag att hantera i Trafikverkets signeringstjdnst.
Meddelande fran handlaggare: Oversinder hdr Gverenskommelse fér signering.
200332 - test test

123456 - ETFP Test och presentation

Handlaggare: aisa.fridevik@trafikverket.se

Signeringsuppdraget onskas vara slutfort senast den 3 maj 2022 17:00.

For att komma direkt till det aktuella signeringsuppdraget:
https://signering-t.trafikverket.local/Home/SigningMission/59e890af-621a-4e9d-9b63-569bcc93e989

For att se alla dina signeringsuppdrag:
https://signering-t.trafikverket.local

Du kan ldsa mer om tjdnsten pa var informationssida:
https://signering-t.trafikverket.local/info

Vid frégor eller problem, kontakta Trafikverket Anvéndarstéd IT pd telefon 010-125 10 10
Observera att detta dr ett automatiskt genererat meddelande som det inte gdr att svara pa.

Trafikverket
www.trafikverket.se

Figur 12 Exempel pa mejl vid e-signering

8 Att gora uttag fran 6verenskommelsen

Nar arbete genomfors enligt 6verenskommelsen behover bestéllaren fa

redovisning for att ersatta era arbeten/aktiviteter.

Du redovisar via historik-faltet och genom att bifoga filer/dokument for

bestallaren att godkéanna.

Nir bestéllaren godkint redovisningen skapas ett verifikat som ska bifogas
fakturan. Verifikaten aterfinns som PDF-filer i listan med dokument med
dokumenttypen Beslut. Vid behov uppdateras redovisningen under den tid

arbetet som beskrivs i 6verenskommelsen pagar.
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