Registrera konto
For att kunna skapa ett drende fran e-tjansten maste du forst skapa ett konto. Det goér du genom att
klicka pa Registrera nytt konto i inloggningsfonstret (se bild nedan).
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Aterstall lasenord

Du kommer da till ett formular dar du behover fylla i en del uppgifter (se bild nedan for exempel pa
vad du maste ange). Du behéver ange en E-post, person- eller organisationsnummer och
faktureringsadress. Du maste dven skapa ett I6senord. Det ska besta av minst 6 tecken varav det
maste finnas minst en versal, en gemen, en siffra och ett specialtecken, _f @#5%"&*.

Organisationsnummer

Organisationsnummer méste besta av 10 till 12 siffror

E-post

Falt behover fyllas

Fakturaadress

Adress

Falt behover fyllas

Ldsenord

Losenord

Falt behover fyllas

Losenordet behover dven bekréaftas. Det sista du gor ar att |dsa igenom villkoren och kryssa i rutan.
Glommer du nagot falt markeras det i rott nar du forsoker spara. Fyll i det saknande faltet och spara
igen. Skapandet av kontot maste bekréaftas, det har gérs genom att ett bekraftelsebrev skickas till den
angivna e-postadressen. Brevet innehaller en lank och det sista som gors for att kunna skapa ett
konto &r att klicka hdr och sedan pa knappen BEKRAFTA E-POSTADRESS som visas i webblasaren.
Tank pa att ibland kan E-post hamna i skrapmappen.

Nu har du skapat ett konto, skulle du gldmma |&senordet sa gar det att Aterstilla fran denna sidan.

Huvudmeny
Efter inloggning visas e-tjanstens huvudmeny. Menyn kan uppdelas i tre olika delar: Menyknapparna,
Ansodkningsknapparna och Arendelistan.

Menyknapparna: Med knappen E kan du gora kontoinstallningar och du loggar ocksa ut fran e-
tjansten harifran. Kontoinstallningarna ar desamma som néar du upprattade kontot, du har har



mojlighet att férandra uppgifter som du da angav. Med knappen kan du, precis som under
ansokningsknapparna, ocksa uppréatta ansdkan for gravtillstand, markupplatelse eller TA-Plan.

Ansokningsknapparna: Utéver att komma till respektive ansékningsformular finns det ocksa har en
knapp for att komma till en kartvy dar du kan se utbredningen av tidigare upprattade drenden (om
sadana finnes).

Arendelistan: | listan visas specifik information fér upprattade drenden som du hittills skickat in.
Formuldren som du kommer till om du klickar pa nagon av ansékningsknapparna Gravtillstand eller
TA-Plan ar utformade pa liknande satt men innehaller skillnader i vilka uppgifter som kan laggas in.
Formularen ar uppdelade i olika sektioner och ser lite olika ut beroende pa vilket du har valt. For att
soka i listan gar det att anvdnda Windows kortkommando F3.

#A S-GROUP Solutions Webbkarta fér ansokan

Da GRAVTILLSTAND 8, varkupPLATELSE

ANSOKNINGSKNAPPARNA MENYKNAPPARNA
Pégaende arenden

Omdirigering av trafik (20170201:1) ]
Tidsperiod: 2017-02-10 - 2017-02-28 Kopplade arenden: 0
@ad

status: Gransk Handlaggare: Handlaggare

ARENDELISTA "o g Uppstalining av containrar (20170201:1)

Tidsperiod: 2017-02-15 - 2017-02-28 Kopplade drenden: 0
status: Granskad Handlaggare: Handlaggare

Installering av fiber (20170201:1)
Tidsperiod: 2017-02-10 - 2017-02-28 Kopplade drenden: 0
status: Kiaranmald Handlaggare: Handlaggare

Ansok om Gravtillstand

For gravtillstand innehaller de forsta sektionerna information om adress, telefonnummer, e-post
m.m. for den sbkande. Det har 4r samma information som skrevs in nar kontot upprattades. Sedan
foljer sektioner dar anvandaren skriver in fler detaljer for fakturering samt vilka entreprendren och
arbetsledaren ar,

De foljande sektionerna for du in fler detaljer vad galler syftet, platsen och utférandet for
gravtillstandet. Under Syfte gar det att valja ett eller flera alternativ fér Utfors i och Typ av arbete.
Om du valjer Annat kravs fortydligande under Kompletterande uppgifter.

Vilj sedan tidsperiod for Gravtillstandet.

Har ska dven bifogas en kartbild dar du markerar vilka omraden som direkt berérs av det tilltdnkta
arbetet se Lagg till skiss och/eller filer nedan.

De flesta gravtillstand kraver att du dven lamnar in en TA-plan. Skulle detta behévas kan du skapa en
TA-plan direkt genom att vélja TA-plan under Koppla till annat drende. Tryck pa knappen Lagg till och
du far mojlighet att skapa din TA-plan genom att vélja Skapa vid de tre punkterna efter texten for
arendenummer. Nu kommer du direkt till att skapa ditt TA-drende, se nedan hur detta gors. Nar du
sparar TA-planen atergar du till gravtillstandsdrendet som ocksa maste sparas.

Det sista du gor innan upprattandeprocessen kan avslutas ar att ldsa och godkanna villkoren.

Uppratta TA-plan

| TA-Planens formular sa borjar du, i likhet med ansdkan om Gravtillstand, med att fylla i uppgifter
om den s6kande. Om det &r den s6kande som ocksa dr ansvarig for utméarkning och/eller tillsyn kan
snabbfunktionen anvandas for att kopiera over uppgifterna annars fyller du i namnet pa de
ansvariga. Utmarkningsansvarig ska ha behorighet enligt Arbete pa vag, niva 3.

Du uppger vilken typ av arbete och vid vilken tidpunkt din TA-plan ska galla. Det gar att skapa flera
TA-planer for samma gravtillstand. Markera omradet i kartan enligt nedanstaende forklaring.



Slutligen &r det dags att rita TA-planen i kartan. Valj de vagmarken, avgransningar och omraden som
behdvs och placera dem i kartan. Spara ritningen.

Aven i TA-planen gr det att |dgga till filer och skapa markupplatelse. Det gar dven att koppla ett
befintligt gravtillstand till TA-planen, da maste du veta drendenumret. Skriv in numret och tryck Sok.
Vilj sedan det 6nskade arendet.

Det sista du maste gora ar att lasa villkoren, (det finns lankar som du ocksa maste lasa) klicka sedan i
rutan att du last och godkanner villkoren.

Lagg till skiss och/eller filer

| samtliga ansokningsformular under sektionen Markering i kartan finns knappen MARKERA PA
KARTA. Om du klickar har kommer du till en kartbild 6ver omradet dar det ar maijligt att markera ut
det omrade som berérs av ansdkan. | kartvyn maste du komplettera din ansékan med en skiss 6ver
berdrt omrade. Kartbildens vanstra 6vre horn innehaller knappar for att bland annat mata och rita ut
sina geometrier medan kartans 6vre hogra horn innehaller sokfonster for adresser,
innehallsforteckning samt teckenforklaring.

For att mata i kartan klickar man férst pa knappen MATA. Genom att klicka sétts punkter ut dar
avstandet, alternativt area mats, matningen avslutas genom att man dubbelklickar och sedan trycker
pa knappen AVSLUTA MATNING.

For att gora sjalva markeringen for omfattningen av exempelvis ett gravarbete klickar man pa
MARKERA PLATS da ges valet huruvida markering ska ske med punkt eller linje. Man kan sedan
placera ut en punkt eller rita en linje eller yta. Precis som for matverktyget avslutas processen med
ett dubbelklick. Det gar att ta bort markeringen genom att valja Rensa markering. Nar markeringarna
ar gjorda avslutas steget med att klicka pa SPARA, da zoomas markeringarna in automatiskt och den
centrerade bilden bifogas till din ansékan.

Du kan ocksa lagga till filer till din ansdkan genom att ga till sektionen Bifogade filer och klicka pa
LAGG TILL. Ge ett namn och beskrivning till filen innan du klickar pa Vilj fil och letar reda p4 filen.

Om du vill ta bort en redan bifogad fil klickar denne pa ° .

Handlaggning och klaranmalan

Du kommer att fa e-post nar din ansdkan andrar status tex nar en handlaggare har tilldelats. Under
handlaggningstiden gar det inte att andra i drendet om inte handlaggaren ger tillatelse genom att be
om komplettering.

| samband med att drendet blir godkant far du en e-post med bilaga med det godkdnda drendet. Nar
du loggar pa e-tjansten igen efter att ha fatt ett e-postmeddelande om att drendet blivit godkant har
ocksa statusen automatiskt blivit uppdaterad. Langst ut till hger for varje arende som blivit granskat

finns dar nu en eller tva nya ikoner beroende pa arendetyp: = &

Du har mojlighet att férlanga ditt drende genom att klicka pa = . Da 6ppnas ett nytt fonster. | det
héar fonstret har du majlighet att skriva in ett nytt datum for nar drendet ska ga ut. Du gor det genom
att klicka pa Forlangt till och sedan véljer du datum i kalendervyn som visas. Efter att du klickat pa OK
kommer statusen pa drendet ha atergétt till att handliggas igen. Arendet behéver handlaggas igen
for att bedoma huruvida forlangningen kan godkannas.



Néar hela drendet ar avslutat sa klickar du pa bockenQ da 6ppnas falten dar du kan rapportera in
din klaranmadlan.
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