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Avtalshantering i Castor

Enligt beslut i kommunstyrelsen 2011-01-10 § 16 ska alla avtal fortecknas som
underlag for battre kontroll. Med anledning av det ska alla avtal "av vikt” registreras i
arendehanteringssystemet Castor. En aktuell férteckning tas fram nar s énskas.
Registrering i Castor mojliggor ocksa att lagga bevakning pa avtalen samt att ta fram
listor till respektive ansvarig handlaggare. Hur avtal av mindre vikt - som inte
registreras i Castor — hanteras ska framga av dokumenthanteringsplan.

Avtal som registreras i Castor laggs upp som arende men satts i parm i nararkiv i
stallet for att laggas i en akt. Nar avtalet ar inaktuellt gérs en akt och arkiveras som
vanligt — eller gallras om sa ar bestamt enligt dokumenthanteringsplanen (glom da
inte att gallra i Castor ocksa)

Gor s& har vid registrering av avtal i Castor:

Lagg upp ett &rende med diarieplan 901 om det ar ett avtal med extern
person/organisation/féretag. For interna avtal ska diarieplan 902 anvandas.

- | faltet "Akt hos” i arendeféltet: valj "Nararkiv” .
- Skanna in och registrera avtalet p& arendet.
- Lagg bevakning vid behov:

1) Valj fliken "Bevakning” och valj "Lagg till”

2) Benamn bevakningen, t ex "Paminnelse”.

3) Fylli"Forfallodag”. Ska vara det datum d& man senast har
mojlighet att agera, t ex att saga upp avtalet — alltsa inte nar
avtalet gar ut. Fyll aven i "Paminnelse” = fran och med det
datum paminnelsen bérjar visas i Castor.

4) Skriv i rutan det som ska sta i bevakningen, t ex "Dags att se

over avtal”.

5) Valj flik "Mottagare” och lagg till de som ska ha bevakningen.
(lagg ev bevakningen pa flera som anvander Castor regelbundet,
ifall nagon skulle vara franvarande eller ha slutat..).
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6) Skriv det datumet som gallet fér pAminnelsen (se punkt 3 ovan) i
faltet som heter "Kommentar 1,2” (for att paminnelsedatumet
ska komma med pa bevakningslista
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7) FOor att bevakningen ska synas vid uppstart av Castor:
1) Klicka pa "Visa” i menyraden och valj "Visa paminnelser”
2) Klicka i rutan langst ner "Visa vid uppstart”

8) Skriv ev ut en lista till handlaggaren genom att anvanda knappen
"Avtalsbevakning” i handlaggarstédet pa arendeniva (saknas
knappen — kontakta Susanne)

9) Nar bevakning kommer och ansvarig handlaggare inte arbetar i
Castor (och alltsa inte sjalv far paminnelsen): Paminn om avtalet
till handlaggaren.

10) Andra vid behov bevakningen i Castor.

Susanne P-E



