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Komigang med
Avtalsregistret

| parmen.se



Hur kommer jag igang
Startsida pa Pdrmen.se

For att logga in i avtalsregistret, ga till http://www.parmen.se och logga in. Det finns vanligtvis
ocksa en sarskild startsida for Er organisation.

Startsida for organisationen

De flesta av vara kunder med manga parmar har en egen startsida, dar organisationens parmar
visas pa ett overskadligt satt. Adressen dit &r http://www.parmen.se/”organisationen”, t ex:
http://www.parmen.se/sollentuna. Denna startsida visar alla fastigheter i en lista och genom att
klicka pa fastighetsnamnet ppnas den aktuella parmen. Det gar att sortera listan genom att
klicka pa respektive rubrik. For att sdka efter en fastighet, klicka i sokfaltet, fyll i den text du vill
soka efter och klicka Sok.

e oo Parmen.se - Sollentuna Kommun - Avtal, férvaltning och byggprojekt
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Avtal, forvaltning och byggprojekt

SOLLENTUNA KOMMUN
D

Forvaltningsparmar

| forvaltningsparmarna samlas avtal knutna till plan-, exploaterings- och fastighetsverksamheterna. |
forvaltningsparmarna finns dven handlingar rérande kommunens verksamhetsfastigheter sasom
hyresgastinformation, besiktningsprotokoll och relationsritningar.

Projektparmar
| projektparmarna samlas handlingar som tas fram under ett pagaende byggprojekt.

Instruktion
Valj en fastighet nedan fér att 5ppna dess parm. Klicka pa rubrikerna for att sortera pa valfri kolumn.

Endast de fastigheter som har en parm visas har.

Om du istallet vill ga till din bokhylla, klicka har.

Kontakt

Fragor rérande systemet besvaras i forsta hand av Parmens bemannade anvandarsupport. Supporten
nas via e-post: support@parmen.se, telefon: 019-20 54 60. Pa Parmens webbsida www.parmen.se finns
manualen "Kom igang med parmen™. Dar finns ocksa en sarskild manual for avtalsregistret. | andra hand

kontaktas Carita Pehrson Hardt, tel 08-579 216 8. ‘Skola §ED

Fastighet Populdrnamn Adress Anvandningsomrade

Edsberg 10:30 Rudbecksskolan Malla Silfverstolpes vag 3 Gymnasieskola

Edsberg 10:30 Futuraskolan AB Kvarnskogsvagen 2 Férskola

Ekvatorn 6 Sollentunahem (Bikupan) Drevkarlsstigen 5 Forskola

Eleven 1 Gardesskolan Malla Silfverstolpes vag 2 Grundskola F-9

Eliten 4 LyckeLiten Ribbings vag 87 Forskola

Esplanaden 1 Snéckbacken forskola Forskola

Evangeliet 3 Skogsbackens forskola Kaplansbacken 4 Forskola

Examen 1 Rasjoskolan/ Fyrklovern Ribbings vag 20/22 Grundskola F-6

Exemplet 1 Edsbergsskolan Edsbergs Torg 3-5 Grundskola 6-9

Exemplet 2 UP i Edsberg AB Edsbergs Torg 1 Grundskola

Gondolen 90 Vaxmoraskolan forskola Porsvégen 128 Forskola

Hallonet 1 Edsvikens forskola Mullevagen 3 Forskola

Handspegeln 1 Tegelhagsskolan Skogstorpsvagen 370 Grundskola F-5

Helenelund 6:7 Helenelundsskolan Sollentunavéagen 64-68 Grundskola F-9

Helenelund 7:12 Applet (Skeppet) Silverdalsvagen 10 Forskola/skola

Helenelund 7:12 MC - Collection Silverdalsvagen 12 (Sil blan)Kultur och fritid

Helenelund 7:12 (Herrgarden 1) Utbildning Silverdal (Silverdalsskolan) Silverdalsvagen 15 Forskola/Grundskola

Helenelund 7:5 Forskolan Natura Edsviksvagen 146 Forskola S
)

Helenelund 7:5 Frilufts Forskolor Silverskogen Tegelhagsvagen 22 Forskola
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Registrera ett avtal som beror en fastighet

Ladda upp dokumenten

| parmen for fastigheten som avtalet tillhor, klicka pa fliken Avtal och sedan pa den typ av avtal det

galler.

Uppe till hoger visas ikonen "Ladda upp nytt avtal”. Klicka pa den och valj de dokument som hor till
avtalet. Klicka Oppna och sedan pa den grina bocken.

Dokumenten laddas upp och metadatakortet 6ppnas.

Ange metadata

Né&r dokumenten laddats upp visas metadatakortet. Fyll i vdarden och klicka pa den gréna bocken for att

registrera avtalet.

Dnr/Avtalsnr: 290-7674

Status: OK (OK)

L Ld

Avtalspart 1: Avtalspart 2:
Sollentuna komm 3| rgiur & Fritid
Handldaggare:
Daniel Eriksson % =

Avtalet avser:
Kultur & Fritid (ldrottsanldggning)

Avtalstid fr.o.m.: Avtalstid t.o.m.:

ERGN <X,

1998-01-01 2001-09-30

) Tills vidare
Férlangning: Avtalet forldngs:
3 ar d Utan atgard T

Uppségningstid:
9 manadier)  * |
Uppsédgningsdatum: Paminnelse:
2000-12-30 75 3 [ manaden 3]

Notering:

Mirkning:

Avtalsnummer - Fyll i avtalets eventuella
avtalsnummer/diarienummer.

Status - Valj ur listan ndgon av statusarna;: OK, Bor kontrolleras,
Ej OK eller Avslutat. Dokument med status Bor kontrolleras eller
Ej OK visas med fargkod och varningssymbol i avtalslistorna.
Avtalspart 1- Sollentuna Kommun

Handlaggare - Valj den person som ar handlaggare for avtalet.

Avtalspart 2 - Fyll i namn och kontaktinformation for
Sollentuna Kommuns motpart i detta avtal.

Beskrivning - En kort beskrivning for avtalet. Visas i
avtalslistan.

Avtalstid (fr.o.m. / t.0o.m) - Fylli mellan vilka datum avtalet
galler. Om avtalet inte har slutdatum valj Tills vidare.

Forldngning - Ange vilken forlangningstid som galler for
avtalet.

Avtalet férlangs - Ange om det kravs atgard eller ej for att avtalet ska forlangas

Uppsdgningstid - Ange vilken uppsagningstid som galler fér avtalet.

Uppséagningsdatum - Klicka pa knappen "Uppdatera” bredvid rutan sa fylls rutan i automatiskt utifran

de tidigare ifyllda datumen.

Paminnelse - Ange hur lang tid innan Nésta Kontroll som systemet ska skicka en pdminnelse till
handlaggaren. Om inte handlaggaren l&ser paminnelsen som skickas, skickas den vidare till nd&rmaste

chef och administrator.

Notering - Fyll i om det &r nagot sérskild som ska noteras.

Markning for urval — Anvands for avtal som beror flera fastigheter, se nedan.
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Registrera ett avtal som beror flera fastigheter
Kontrollera att fastighetspdrmarna finns

Ladda upp

Borja med att kontrollera att samtliga fastighetsparmar som avtalet beror finns. Om ndgon parm saknas,
skapa den.

dokumenten

Oppna parmen som hanterar organisationens gemensamma handlingar, vanligtvis heter den just
"Gemensamma handlingar”. Klicka pa fliken Avtal och sedan pa den typ av avtal det galler.

Uppe till hoger yisas ikonen "Ladda upp nytt avtal”. Klicka pa den och vélj de dokument som hor till
avtalet. Klicka Oppna och sedan pa den gréna bocken.

Status: OK (OK)

Avtalspart 1:
Sollentuna komm 3

Handldggare:
Daniel Eriksson %

Avtalet avser:

Avtalstid fr.o.m.:
1998-01-01

Foérlangning:

3 ar v

Dnr/Avtalsnr: 290-7674

Kultur & Fritid (ldrottsanldggning)

Dokumenten laddas upp och metadatakortet 6ppnas.

W

Avtalspart 2:

Fylli metatadatakortet pa samma sétt som beskrivs ovan
Kultur & Fritid

med ett tilldgg — fyll i vilka fastighetsparmar avtalet beror i
Markningsfaltet.

Fylli namnet som fastighetsparmarna har med en

Avtalstid to.rme radbrytning mellan varje namn.

2001-09-30
) Tills vidare

B¢O0

Avtalet fbrliingsL

| Utan atgard

Uppségningstid:

9 minadier)

2000-12-30 JIJ\)?

Notering:

Mirkning:

Helenelund 10:30
Helenelund 10:31

Uppsidgningsdatum: Paminnelse:

3 minadier)

Andring av metadata

Alla metadata kan dndras i efterhand. Detta gors genom att markera ett avtal i listan. Markeringen goérs
genom att klicka i den kryssruta som finns till vanster om varje dokument. Nar énskat dokument ar
markerat klickar man pa ikonen "Visa info om avtal” och avtalets metadatakort visas. Falten fylls i pa
samma satt som ndr ett nytt avtal skapas.

P& metadatakortet finns ytterligare tva knappar:

"Visa historik for metadata” 6ppnar ett nytt fonster dar historik visas for avtalet. Har visas t.ex. om
avtalets forlangts eller om avtalstid, handlaggare eller ndgon annan information dndrats. Andringarna
visas i form av en kronologisk lista som &ven & mojlig att skriva ut. Fonstret stdngs genom att klicka pa
krysset langst upp till hoger i fénstrets ram.

Genom att klicka pa "Forlang detta avtal” raknas ny Avtalstid och Nésta kontroll ut automatiskt genom
att rakna fram avtalstiden med informationen i féltet Forléngning. For att spara denna éndring, inklusive
alla dvriga dndringar, klicka pa den grona bocken.
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Avtalsférteckning
Personlig lista

Pa bokhyllan star en parm mérkt Personligt. | denna kan man bland annat hitta sin personliga lista éver

de avtal man ar handlaggare for, oavsett vilken fastighet de tillhor. Pa fliken Avtal visas som standard de
avtal som star ndrmast i tur att kontrolleras.

Narmaste 20 avtal v Det gdr ocksd att filtrera/gruppera p& avtalstyp och fastighet fér att f& en sammanstallning dver

‘ I samtliga avtal i respektive gruppering. Detta valjs i rullgardinen markt "Filter'.
Fastighet/ Avtalstyp

Génom att klicka sig ner genom strukturen kan man dven 6ppna och ldsa eller ladda hem enskilda avtal.
Genom att klicka pa fastighetnamnet for ett visst avtal kan man ga direkt till den parmen.

Organisationens lista

De anvéndare som har tillgang till organisationsparmen kan i denna se motsvarande lista som i den

(Narmaste 20avtal ¥ harsonliga parmen, men sammanstallt for hela organisationen.

Narmaste 20 avtal

|Handlaggare / Avtalstyp

Avtalstyp / Handlaggare | Filtrering och gruppering gar dven har att gora pa avtalstyp och fastighet, men dessutom pa
|Handlaggare / Fastighet u L o .. ‘s . u °

\Fastighet / Handlaggare |~ handldggare for att fd en Gverblick dver samtliga handldggare och hur manga avtal de hanterar,

Avtalstyp / Fastighet samt avtalens status.
Fastighet / Avtalstyp |

Avtalets status

| Avtalsforteckningen visas tydligt vilken status respektive avtal har, eller vilken den mest allvarliga status
nagot avtal har inom en viss gruppering.

OK - normal status.

Bor kontrolleras — Visas med gul text och ett stoppur. Dessa avtal har passerat paminnelsedatum och
bor darfor kontrolleras.

k\‘.

0 Ska atgérdas — Visas med rod text och en varningstriangel. Fér dessa avtal har datum for uppségning
2 redan passerats.

Avslutat — Avtalet drinte [angre aktivt, men finns kvar i registret.
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