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1 Inledning

Trafikverkets underrittelsesystem ar ett stod for att sdakerstilla kravet pé att parterna ska skriftligt
underratta varandra vid kontraktuella fortydliganden, forandringar, hinder och stérningar eller
rubbningar.

Underrittelsesystemet kommer endast att kunna nds av behorig personal hos leverantéren. De personer
som ska kunna logga in i Underrittelsesystemet behover begéra inloggningsbehorighet hos Trafikverket
for de kontrakt de &mnar arbeta med.
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2 Underrattelsehantering
2.1 Underrattelsens flode schematiskt

Underrittelsens flode borjar med att, vid tillampliga fall, fora en dialog om den specifika hiandelsen och
avgor om det ska upprittas en underrittelse i systemet. D3 skapas underrattelsen av ndgon part. Nar
underrittelsen skapats aviseras berérda personer hos bada parterna och underrittelsen behandlas till
dess man dr 6verens om atgird-, kostnads- och/eller tidspaverkan. Darefter skapas 6verenskommelsen
tillsammans med regleringsformen for arbetet, sedan signeras 6verenskommelsen av bada parter for att
avsluta underrittelsen. Se bild nedan.

Avsluta dialog

Uppritta en
underrdttelse

Nej

Uppratta
UR?

UR med 6verenskommen atgérd

Féra en dialog
mellan
kontraktsparter

Behandla
underrdttelse

Komma éverens om
tid- och
kostnadspdverkan

TKI Ia Output: Godkand ATA
paverkan? Faststdlla ATA

Nej

Informera parter
och signera

Vilja reglering

UR med 6verenskommen ?utput: Signerad
4tgérd, tid och kostnad ATA/UR

2.2 Definitioner pa orsaker till UR

Avvikelse:
* AVVIKELSE enligt ISO 9000:2015 kapitel 3.6.9
“icke-uppfyllande av ett krav (3.6.4)

Anm. 1 till termpost: Detta dr en av de gemensamma termerna och definitionerna f6r ISO:s
standarder for ledningssystem ...”

+ FEL enligt AB 04 och ABT 06 definieras som AVVIKELSE

"Fel: avvikelse som innebér att en del av en entreprenad inte utforts alls eller inte utforts pa
kontraktsenligt satt

Hinder:

* Hinder och férlangning (ABT 06):

“Entreprenoren har ratt till erforderlig forlangning av kontraktstiden om han hindras att
fardigstalla kontraktsarbetena inom kontraktstiden péa grund av:

1 omstindigheter som beror pa bestillaren.....

2 myndighetsbeslut som medfér allmén brist pa hjdlpmedel.....
3 krig, forsvarsberedskap, epidemi.....

4 vaderleks-....

5 annat av entreprenoren ej vallat forhéllande.....
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ATA:
e Andring Tilliigg Avgdende (enligt AB 04 och ABT 06):

”ATA-arbete: Andringsarbete, TillAggsarbete som str i omedelbart samband med
kontraktsarbetena och som inte dr av vasentligt annan natur dn dessa, samt Avgéende arbete”
e Begreppet ATA anvinds dven for ”Andring av uppdrag” (enligt ABK 09):

”Andring av uppdrag: Andring eller tilligg som paverkar omfattningen av eller tidplanen for
uppdraget. Som dndring raknas dven att del av uppdraget avgar.”

Ovrigt:

e Ejdefinierat i ndgon av de allménna bestimmelserna, sa ar en post som kan anvindas pa valfritt
sétt i 6verenskommelse med leverantor
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3 Inloggning
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Underréttelsesystemet ar webbaserat och du hittar det under tillgéngliga program pa Extern anslutning
Mina sidor pa www.trafikverket.se.

Har du fitt ett mail frin Underrittelsesystemet kan du klicka pa den lank som medf6ljer i mailet sa
kommer du att skickas till féljande inloggningssida.

For att komma
till
underrittelse-
systemet
behover du
logga in.

Vilj valfritt
inloggningssitt.

OBS!

Loggar du in
via
wwuw.trafikverk
et.se sd behover
du klicka in pa
Mina sidor
och sedan pd
Underrdttelse-
systemet.

eNiir du har

loggat in mots
du direkt av
dina
Underriittelser.

Klicka pa fliken
Underréttelser
for att se alla de
underrittelser
du har
behorighet att
se.

@in
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~

Logga in till Underrattelsesystemet

Min sida innehaller lankar till de system du har behérighet till. Olika system kraver olika sakerhetsnivéer v
nedanstadende inloggningssatt. Information om behérigheter hittar du till héger pa sidan.

lish
ATEUR

Inloggningssatt

loggningssitt

O Anvandarnamn + Losenord + Webblasare
O Domanintegrerat Mobilt BankID

O Anvandarmamn + Losenord + Epost

O Grafiskt Iosenord + SMS

O Anvandarnamn + Losenord + Dosa

Qﬁmvéndamamn + Losenord + SMS

Sakerhetsklass

Hog
Hog
Hog
Hog
Hog

Hag

C O ahy
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e Underrattelser Historik

Mina behandlas -~
Senast
v uppdaterad
UR-nr  Kontrakt (System) Status Rubrik

100006 TestiProdLundalogik 2016-10-06
18:25:03

Behandlas LLAB testar

100008 TestiProdLundalogik 2016-12-07 Behandlas TAN testar
13:38:54 behandlas

200015 TestiProdLundalogik 2016-12-07 Behandlas Test TAN
13:42:33 behandlas
extranet

Tobias Andersson

[ITaus Konsult]

Tobias Andersson

(ITaus Konsult]

Andreas Hagg

(ITaup]

Fér dig som har behérigl

ran denna sida kan du som
agot av vara system logga i
ed inloggningen, kontakta ~
undservice. tfn: 0771 828 &

Hjalp fill inloggningen

lémt I6senord?
ing Trafikverkets kundservi

ina uppgifter
ehover du byta eller fa eft n
Jjalv gora det nar du har logc
ina uppgifter.

Ansdk om behérighet

Jarnvagssystem
Har finns informatinn om anv

=

Underratteiser Tillbaka till mina sidor

\'

" Agare Beskrivning

Leverantor www.lundalogik.se
http.//www.lundalogik.se
http://lundalogik.se testar

Leverantor Testar behandlars

Leverantor test
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4. Underrattelser

Har listas alla aktiva
underrattelser du har
behdrighet att se.

Mina behandlas visar
de underrattelser
som tillhér dig och &r
i status behandlas.
For att se andra
underrattelser kan
du vilja ett
passande filter i
dropdown-menyn.

Beskrivning av de

olika alternativen i
dropdown-menyn

finns i tabellen till

hoger.

OBS! Skulle din
dropdown-lista
forsvinna ur
skdrmens vy.
Zooma ut din
webbldsare genom
att halla in CTRL
och scrolla med din
mus. Uppdatera
sedan sidan genom
att trycka pa
knappen F5.

& TRAFIKVERKET

Historik

Mina behandlas

@in
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Underratteliser

Senast
v uppdaterad

UR-nr  Kontrakt

[ 100006 TestiProdLundalogik 2016-10-06
18:25:03

u 100008 TestiProdLundalogik 2016-12-07
13:38:54

u 200015 TestiProdLundalogik 2016-12-07
13:42:33

Filternamn
Alla kontrakt

Alla €j avslutade
underréattelser

Behandlas & Agare =
Leverantor

Behandlas & Agare =
Bestillare

Eehandlas & Bedomt
ATA =Ja

Mina behandlas

Ej skickade — Agare =
Leverantor

Bedomt ATA = Ja
Bedomt 6vrigt = Ja
Bedomt hinder = Ja

Bedomt avvikelse =
Ja

Qverenskommen
ATA =Ja

Overenskommen
avvikelse = Ja

Overenskommet
hinder = Ja
Overenskommen
ovrigt = Ja
Avslutade

Avslutade och ATA =
Ja

Avslutade och
Underrittelse = Ja

Anmalt av bestéllare
Anmalt av leverantor

(System)

Status Rubrik Handlaggare Kontaktperson Agare Beskrivning

Behandlas LLAB testar Tobias

Andersson

Tobias Andersson
{ITaus Konsult]

Leverantor www.lundalogik.se
http://www.lundalogik.se
http://lundalogik.se testar

Behandlas TAN testar
behandlas

Tobias Andersson Tobias Leverantor Testar behandlars

[ITaus Konsult] Andersson

Behandlas Test TAN
behandlas
extranet

Andreas Hagg Tobias Leverantor test

{ITaup] Andersson

Beskrivning
Samtliga underrittelser oavsett status eller typ.
Alla underrittelser som inte ar status Avslutad.

Underrittelser som ir i status Behandlas och dar dgaren av
dialogen just nu dr Leverantoren.

Underrittelser som ar i status Behandlas och dir dgaren av
dialogen just nu ar Bestillaren.

Underréittelser“som ar i status Behandlas och dar en initial
bedomning ar ATA.

Underriattelser som ar i status Behandlas som inloggad &r satt som
kontaktperson.

Underrittelser som har sparats men ej har skickats till Bestillare
nagonsin.

Underrittelser som initialt bedomits till ATA oavsett status.
Underrattelser som initialt bedomts till Gvrigt oavsett status.
Underrattelser som initialt bedomts till hinder oavsett status.
Underriattelser som initialt bedomts till avvikelse oavsett status.

Underriéttelser som ar i status Overenskommelse och satt som
overenskommen ATA.

Underrittelser som éar i status Overenskommelse och satt som
overenskommen avvikelse.

Underriéttelser som ar i status Overenskommelse och satt som
overenskommet hinder.

Underrittelser som ir i status Overenskommelse och satt som
overenskommet ovrigt.

Alla underrattelser som satts till status Avslutad.

Alla underréittelsq_r som satts till status Avslutad och
overenskommen ATA

Alla underrattelser som satts till status Avslutad och
overenskommen avvikelse, hinder eller 6vrigt.

Underriattelser som har anmalts av bestillare oavsett status.
Underriattelser som har anmalts av leverantor oavsett status.
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| listan visas
information om
underrattelserna.
Agare visar vilken
part som ager
drendet just nu.
Star det
Leverantor som
Agare innebir det
att du som
leverantor forvantas
agera pa
underrattelsen.

e Har kan du

sOka efter din
underrattelse.

Alla kolumner som
visas ar
sokbara. Du
kan dven
sortera listan
med
underréittelser
efter valfri
kolumn.

For att oppna en
underréttelse sé
klicka pa den bla
knappen for den
underrattelse du vill
Oppna.

¢

C O ah
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Underrattelser Historik

Mina behandlas -

Senast
+ uppdaterad

UR-nr (System)

100006 TestiProdLundalogik 2016-10-06
18:25:03

Kontrakt

100008 TestiProdLundalogik 2016-12-07
13:38:54

200015 TestiProdLundalogik 2016-12-07
13:42:33
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Status Rubrik

Behandlas LLAB testar

Behandlas TAN testar
behandlas

Behandlas Test TAN
behandlas
extranet

Underratteiser

s )

1 Agare

Tobias Andersson
[ITaus Konsult]

Tobias Andersson
[ITaus Konsult]

Andreas Hagg
{ITaup]

Tobias
Andersson

Tobias
Andersson
Tobias
Andersson

Leverantoy

Leverantod

Leverantor

Tillbaka till mina sidor

o

Beskrivning

www._lundalogik.se
http://www.lundalogik.se
http://lundalogik.se testar

Testar behandlars

test
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Underrattelsesidan -
Har visas mer
information om
underrattelsen.

OBS! Det dr till
denna vy du
kommer till om du
klickar pa ldnken
till underrdttelser
som bestdllaren
mailar ut. Dock
madste du forst
passera
inloggningen.

Denna information
ar skrivskyddad, vill
du ge feedback pé
den information
som presenteras gor
du det langre ned
under tabellen
Historik

OBS! Ndr
Bestdllaren har
skapat en
overenskommelse
kommer fler falt att
synliggoras.

Historik-tabellen
Har hittar du den
skriftliga dialogen
som har forts kring
underrittelsen,
mellan bade
leverantor och
bestallaren.

@in

s TRAFIKVERKET
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Underréttelser Tillbaka till mina sidor

mﬁﬂad datum
2016-10-06 16:42:00
UR-nr

100008

* Rubrik
LLAB testar

* Beskrivning
www.lundalogik.se

http://iwww.lundalogik.se
http:/lundalogik.se

testar

* UR-Kontrakt
TestiProdLundalogik

Trv-handlaggare
Tobias Andersson [ITaus Konsult]

Bedomt avvikelse
Nej

Beddmt hinder
da

Tillbaka

VP

" Historik

v Datum

[sék i listan

Anteckningar Namn

Svar fran bestéllare

2016-10-06 16:42
2016-10-06 18:21
2016-10-06 18:25

Svar fran leverantor

Svar frén leverantor

www.lundalogik.se http://www.lundalogik.se http:/lundalogik.se testar
Dokument tillagt: adasd Jasmin Kovac

asdasd Jasmin Kovac

\-
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e Klickar du pa

den bl knappen for
en historiknotis
kommer du fi en vy
med mer
information om
Historik-notisen.

(ain )
0, TRAFIKVERKET

Datum
2016-10-06 16:42:00

* Anteckningar
www.lundalogik.se

http://www.lundalogik.se
http://lundalogik.se

testar

Kontaktperson

Tvp

4.2 Skapa ny underrattelse

0 Laggactill en ny

underrattelse

For att skapa en ny

@i

0 TRAFIKVERKET

Underrattelser Historik

\ Svar fran bestallare /

@in
0 TRAFIKVERKET

Underrattelser

Tillbaka till mina sid

Eke

.. o
underra?telse maste Ao komtrakt - »
du vara inne och ha conast )
fliken v uppdaterad
”Underréittelser” UR-nr  Kontrakt (System) Status Rubrik Handlaggare Kontaktperson Agal
aktiv. Direfter skapar 200001 TL1 Korsvigen 20160830 [tomt] Test av TAN Tobias Lever
d : 13:41:42 Andersson
u en ny
underrittelse genom
att klicka pa +-
knappen till vinster
som sokfunktionen.
Manual for Leverantor Underréattelser Version 2.0 Sida 10 av 16



eNytt formular for

att registrera
Underrattelsen.

Rubriken ska
beskriva
underriattelsen vildigt
kort medan
beskrivningen ar en
mer utforlig
beskrivning av
underréattelsen.

OBS! Alla falt som
har en markering av
en stjarna (*) ar
obligatoriska.

e Har valjer man

det UR-kontrakt
som
underréattelsen
tillhor.

De UR-kontrakt som
visas i listan, styrs av
det valda projektet.

e Kryssai for den

initiala
bedémningen av
underrattelsen.

Ange Bedomd
tidspaverkan och
Bedomd
kostnadspaverkan.

@i

1 TRAFIKVERKET
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Underratielser Tillbaka till mina sidor

e ©

* Rubrik

* Beskrivning

Tillbaka

* UR-Kontrakt

;mmnrmm

Beddmt hinder
Bedomt ATA

Bedomt ovrigt

N

|Bedomd tidspaverkan

|Bedémd kostnadspaverkan

skicka avisering fi

Leverantdr
" .

~

4.3 Spara en underréttelse

Det finns tva alternativ nar man forsta gingen sparar en underrittelse, antingen viljer man att spara den
utan att skicka till bestéllare eller sa viljer man att spara och skicka underrittelsen till bestéllaren som

far ta del av innehallet .

Notera — Mojligheten att spara utan att avisera bestéllare ar endast mgjlig vid nya underréttelser som

annu inte harskapats .

Manual for Leverantor Underréattelser
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° For att

spara utan
att skicka till
bestéallare.

Se till att Skicka
avisering till ir

av typen

Leverantor.

e Klicka

darefter
Spara.

Underrattelsen
sparas men
skickas dnnu inte
till bestallaren.

e Registrera

och skicka

avisering till

bestéllare.
Géd in pa
underrittelsen
som du villskicka
till bestéllaren .
Vilj valet
Bestillare i faltet
Skicka avisering
till

Klicka dérefter
pé knappen
Spara.

@in
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Skicka avisering till
Leverantor v

\_Q_J

Tillbaka

Skicka avisering till

| Bestallare v|

©

4.4 Behandla underrattelse — Fora dialog

Under processen “Behandlas” har bada partner mojlighet att fora en dialog med varandra i form av text
och/eller dokument. Du kan alltid komplettera din underrittelse genom att l14gga till anteckningar dven
om du inte dr dgare av underrittelsen, exempelvis om du har néagot att tilldgga till underrattelsen.

Denna dialog sker fram till att bida parterna ar 6verens.
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°Géin pa

underrattelsen
och ga ner till
tabellen
Historik.

Klicka pa |

under Historik
for att lagga
till ett svar.

e Skriv din

anteckning.

Datum, Anviandare
och Typ satts
automatiskt.

o Spara

anteckning
Klicka pa Spara.

o Laggartill ett

dokument till
dialogen.

For att
komplettera din
underréattelse med
ett dokument, ga
till tabellen for
Ladda upp

Dokument
Klicka pa |

@in
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Historik (1)

| |i5i:‘k i listan

v Datum Typ Anteckningar Namn

P4 20150428 13:08 Svar fran bestallare Detta ar en historiknotering Andreas Hagg

* Anteckningar

Tillbaka

Ladda upp dokument

Manual for Leverantor Underréattelser
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e Leta fram ditt

dokument och
skriv en
kommentar till
dokumentet.

Klicka pa Spara

e Befintliga

dokument.

Befintliga
dokument hittar
du i tabellen for
Dokument.

a Géain pa ett

dokument.

G&in och ladda
hem ett dokument
genom att klicka
pé Pennan.

((\

0 TRAFIKVERKET

* Kommentar

Dokument

Valj fil | Ingen il har valts

|
°

Tillbaka

(o IR

rDokument

v Datum

Dokumenttyp  Kommentar

Sok i listan

Person

(& | :034-24 Ovrigt

Pd 2¢15-04-28 E-post

Test virusskanning

Uppdatering ang UR 200001 Kontrakt:

Andreas Hagg

TestiProdLundalogik -

Underrattelsetjanst Testkonto

Kommentar

Uppdatering ang UR 200001 Kontrakt: TestiProdLundalogik -

Datum
2015-04-28

Lank till dokumentplats

Dokumenttyp
E-post

Genomgatt virusscanning
Nej

Godkind av virusscanning
Nej

Ladda ner |

Tillbaka

Manual for Leverantor Underréattelser
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4.5 Skapa 6verenskommelse

Nir bada parterna har enats om att en 6verenskommelse kan uppréttas, ar det viktigt att sdkerstilla att
bestéllaren ar dgare av drendet. Da skapas en 6verenskommelse av bestéllaren.

Overenskommelsen kan signeras antingen digitalt eller fysiskt och skickas via mail eller pa annat limpligt
sétt for signering. Vilken signeringsmetod som ni kommer att anvinda i UR-kontraktet bestdms
tillsammans med din bestéllare.

Overenskommelsen kommer 4ven finnas tillginglig i underrittelsen under Dokument.

Nar underrittelsen 6ppnas kommer information om 6verenskommelser att visas, som ar en
overenskommelse av atgard, kostnadspaverkan och/eller tidspaverkan. Detta sker automatiskt fran
systemet da bestillaren har skapat 6verenskommelseblanketten.

4.6 Godkant uttag

Om en 6verenskommelse ska utbetalas vid olika tillfdllen kan bestéllaren skapa ett eller flera verifikat av
overenskommelsen. Verifikaten visar den delsumma av 6verenskommelsen som kan betalas ut.

Verifikatet ska skrivas pa av bdda parter pa samma sitt som 6verenskommelsen. Bestéllaren skapar
verifikat for varje tillfalle leverantoren ska fa en delbetalning, framtill den totala summan av
overenskommelsen ar uppnadd.

Godkant Uttag
| tabellen Godként

Uttag hittar ni
Samtllga Uttagsnummer Datum for godkannande Godkant belopp

Sok i listan

delgodkannanden 1 2017-01-27 5000
som har gjorts. 0 2017-01-30 10000
Verifikatet sparas

automatiskt under Dokument

tabellen soki listan

Dokument. v Datum Dokumenttyp Kommentar Person
2016-09-07 Gverenskommelse Overenskommelse
2017-01-27 Beslut Verifikat - 1
2017-01-27 Beslut Verifikat - 0
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Faststilld version Dokumentdatum Andring Namn
1.0 Forsta version H Franzen, Gustav
Nilsson?

2.0 20150315 Uppdaterad med nya Tobias Andersson,
bilder och floden som LLAB
tillkommit.
Uppgradering till
EN2.0
Godkant Uttag

2.0 20170419 Textjusteringar och Rebecca Stenberg och
tillagg Asa Forsgren PRmb

2.0 20170509 Tillagg av Tobias Andersson,
filterbeskrivning LLAB
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