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Forvaltningen for funktionsstod

Rutin for hantering ramavtalskop

Den hir rutinen avser hantering av ramavtalskdp placeringsavtal avseende;
insatser korttidsboende, bmss, korttidsvistelse med flera inom Forvaltningen for
funktionsstdd, och géller fran och med 2022-01-01.

Bakgrund

Kop av insatser korttidsboende, bmss, korttidsvistelse osv som forvaltningen for
funktionsstdd har pa ramavtal finns inte som avrop i Proceedo. Dessa har istéllet
hanterats via pappersavtal och forvarats enligt olika rutiner inom forvaltningen.

Tidigare manuellt arbetssitt har skapat svarigheter vid uppfoljning, tersdkning
och arkivering. Denna rutin innebér ddremot ett nytt gemensamt digitalt arbetssétt
for hela forvaltningen med en gemensam LIS-projektdatabas. Det digitala
arbetssittet ska stodja och sikerstilla en gemensam, rittssdker och for alla parter
fungerande och kéind rutin for uppfoljning, atersokning och arkivering av alla
ramavtalskop.

Nytt avrop pa ramavtal — vem gor vad?

Enhetens administratdr uppréttar och skannar in péskrivet avtal och infogar det i
LIS-projektdatabasen "Hyreskontrakt Centrum”. Administratdren infogar den
skannade filen 1 ett nytt Notesdokument och skriver dven in Treservas
drendenummer 1 textféltet. Detta for att gora en koppling mellan Treserva-arendet
och det aktuella avtalet som ligger registrerat i projektdatabasen. Administratoren
placerar sedan den fysiska originalhandlingen pé anvisad plats enligt enhetens
egna rutiner fram till gallring (Avrop gallras 2 ar efter avtalstidens utgang).

Steg for steg (se aven illustrerat instruktionsdokument)

Beslut tas om ramavtalskop for placering

Skanna originalhandlingen och spara ned pé datorn.

Oppna LIS-projektdatabasen “Hyreskontrakt Centrum”

Markera (utan att 6ppna) aktuell mapp utifran nér avtalet I6per ut och vilj

Skapa > Dokument

5. Vilj dokumenttyp Anteckning och klicka OK

Skriv in rubrik enligt anvisad skrivrutin

7. Ange metadata (fodelsetid 6 siffror, leverantdr, insats, ramavtal eller
direktupphandling samt drendenummer 1 Treserva) 1 “Text”-féltet enligt
anvisad rutin

8. Infoga skannad fil genom att vilja ~Atgird” > “Infoga fil” > “Fran

harddisken”
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9. Andra namn pé den infogade filen nederst i
Notes-dokumentet enligt anvisad rutin (Initialer, fédelsedr samt texten

avtal)

10. Vilj ”Spara” och Sténg.
11. Placera originalhandlingen pd anvisad plats pa din enhet fram till gallring
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