1.1.1 Direktion

1.1.1.0 Leda, styra och organisera direktionen

“Ledning NVK”

Direktionens reglemente x x x X Se 1.2.1.1 Hantera styrdokument frin regering, riksdag samt
andra myndigheter - Férbundsordnin,
Sammantridesplan Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras
U:\NVK\Férbunds-
direktionen\Samman-
tridesplan, hemsida
1.1.1.1 Hantera direktionens processer
Kallelse och f6redragningslista Ingen Ciceron Gallras efter 2 ar
Protokollsutdrag/beslut Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors i respektive drende
Tjinsteskrivelser Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors i respektive drende
Anslagsbevis x X x X Ingir i protokoll
Sammanstillning 6ver delegationsbeslut Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Arsvis
U:\ANVK\Gemensam\
Blanketter-Mallar-
Etiketter\ Expedition\,
Delegationsmallar\
Rapporteras
Sammanstillning
Delegeringsirenden
Protokoll Beror pi drendet Pirm pa kansliet Bevaras Arsvis
1.1.1.3 Hantera laglighetspré g
Overklagan Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad irendet giller.
Rittidsprovnin, Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Begiran om komplettering frin rittsinstans Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad irendet giller.
Komplettering till rittsinstans Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pi vad drendet giller.
Foreliggande frin rittsinstans Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad irendet giller.
Svar pa foreliggande Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pi vad drendet giller.
Underrittelse fran rittsinstans Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad irendet giller.
Dom/beslut frin forvaltningsriitten Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pi vad drendet giller.
Besvirshinvisning Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad irendet giller.
Nytt beslut (efter omprévning) Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Omprovning av beslut Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad irendet giller.
1.1.1.4 Hantera fortroendevalda
Forteckning éver fértroendevalda Ingen U:\NVK\Férbunds- Gallras vid inaktualitet Uppdateras 16pande
direktionen'\Val for
perioden (artal)
Arvodesbestimmelser X X X X Framgir av férbundsordningen.
Nirvarolista Ingen U:\NVK\Férbunds- Gallras efter 7 ar Arsvis
direktionen\Listor, pirm
pa kansliet
Avtal om tystnadsplikt f6r fortroendevalda Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Underlag fér utbetalning av arvoden Ingen Hos handliggare Gallras efter 7 ar
1.1.1.6 Hantera sérskilda beredni
Kallelse/dagordning dgarberedning Ingen U:\NVK\Férbunds- Gallras vid inaktualitet
direktionen\Agarbe-
redning (resp. kommun)
Mébtesanteckningar Beror pa drendet U:\ANVK\Fé6rbunds- Bevaras
direktionen\ Agarbe-
redning (resp. kommun),
parm pa kansliet
Reglemente for dgarnimnder X X X X Se Forbundsordning, 1.2.1.1.
1.1.4 Verksamhetsledning
1.1.4.0 Leda, styra och organi; verl
[
1.1.4.1 Overligga och besluta
Kallelse och dagordning, ledningsgruppsméten Ingen Outlook, Teams: Gallras vid inaktualitet




”Ledning NVK” mapp
Protokoll.

Kallelse och dagordning, verksamhetsforum Ingen Outlook Gallras vid inaktualitet
Motesanteckningar, ledningsgrupper Beror pa drendet Intranit/Organisation/  [Bevaras
Ledningsgrupp, Teams:

Motesanteckningar, verksamhetsforum Beror pé drendet Intranit/Om Bevaras
NVK/Verksamhets-
forum,
U:\NVK\Verksamhets-
forum
1.1.4.2 Planera och f6lja upp verl )
Protokoll frin budgetberedningen Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Uppdrag med anledning av budget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Kan diarieforas pa annat arkivnummer beroende pa
uppdragets karaktir
Svar pa uppdrag med anledning av budget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Kan diarief6ras pa annat arkivnummer beroende pa
uppdragets karaktir
Askande av medel Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Budgethandling med plan fér de kommande tre aren Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Budgetforslag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Detaljbudget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Verksamhetsplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Verksamhetsmal /vision Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Budgetuppfoljning, manadsvis Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Delarsrapport/delarsbokslut Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Verksamhetsberittelser X x X X Ingar i Arsredovisning och Delirsrapport
Uppfolining av verksamhetsplan X X X X Ingar i Arsredovisning och Delarsrapport
Arsredovisning/ Arsbokslut Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
1.1.4.3 Utveckla verk )
[Dokumentation av vikt frin verksamhetsutvecklingsprojekt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
[Dokumentation av ringa vikt fran verksamhetsutvecklingsprojekt Ingen Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvali bete
[Dokumentation av vikt fran systematiskt kvalitetsarbete Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
IDokumentaLion av ringa vikt frin systematiskt kvalitetsarbete Ingen Hos handlégﬁre Gallras vid inaktualitet
1.1.4.5 Hantera juridiska fragor
[Begiiran om utlatande Prova mot OSL Diariefors Ciceron Bevaras
[Juridiskt utlatande Prova mot OSL Diariefors Ciceron Bevaras
1.1.4.6 Driva civilrittsliga p
Handlingar av vikt rérande civilrittsliga processer (ex. begiran om skadestand,  |Préva mot OSL Diariefors Ciceron Bevaras
stimningsansokan, forhandlingsprotokoll etc.)
Handlingar av ringa vikt rorande civilrittsliga processer (ex. kallelser till Beror pa drendet Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
méten/ férhandling, korrespondens av ringa vikt etc.)
1.1.5 Myndighetsredovisning
1.1.5.0 Leda, styra och organisera myndighetsredovisning
|
Hanteras av Norra Vistmanlands ekonominimnd
1.1.5.1 Lamna riikenskap drag till SCB (NVE)
|
1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till SCB
Statistikrapporter, samt évrig rapportering till SCB Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Giiller statistik som omfattas av Lag om den officiella
statistiken (2001:99). Vissa enkiter anvander e-tjanst,
t ex personalstatistik.
Enkiter och formulir frin SCB Ingen Outlook/E-tjinst Gallras vid inaktualitet
Enkitsvar till SCB Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Giiller statistik som omfattas av Lag om den officiella
statistiken (2001:99).
1.1.5.3 Hantera 6vrig myndigh dovisning
[Underlag och rapporter av vikt for den egna verksamheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
|Underlag och rapporter av ringa vikt for den egna verksamheten Ingen Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
1.1.6 Omvirld
1.1.6.0 Leda, styra och organisera omvirldsbevakning
|
1.1.6.1 K icera och samverka med externa
Kallelser till rad, nitverk och 6vrig samverkan Ingen Outlook/papper Gallras vid inaktualitet Limnas till berérd tjdansteperson.
Protokoll/métesanteckningar rad, nitverk och 6vrig samverkan (av vikt) Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Vilka handlingar som ir av vikt kommer att fortydligas i
kommentaren efterhand.
Avtal/6verenskommelser angiende rid, nitverk och 6vrig samverkan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Enkiter samt enkitsvar av betydelse for verksamheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras




Enkiter, obesvarade

Ingen

Hos handliggare,
Outlook

Gallras vid inaktualitet

Beslut, protokollsutdrag (f6r kinnedom)

Ingen

Hos handliggare,
Outlook, Ciceron som
fristiende dokument

Gallras vid inaktualitet

Remisser av ringa vikt

Ingen

Hos handliggare,
Outlook, Ciceron som
fristiende dokument

Gallras vid inaktualitet

Exempelvis bygglov dir NVK inte har nagon erinran. Sa
har vi gjort sedan 2023-07-25

Remisser av vikt samt yttrande, remissvar

Ingen

Diariefors

Ciceron

Bevaras

1.2.1 Implementering av styrdokument frin regering, riksdag samt myndigheter

Exempelvis bygglov diir NVK har en erinran. $4 har vi gjort
sedan 2023-07-25

1.2.1.0 Leda, styra och organisera styrning

1.2.1.1 Hantera styrdokument frin regering, riksdag samt andra myndi

gheter

Dokumentation gillande implementering av lagkrav x X x X Ingir i berérda styrdokument.
Fullmakter fran dgarkommunerna Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Forbundsordning (inkl tillhérande bilagor si som reglemente for Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Forbundsordning beslutas av kommunerna.
forbundsdirektionen) U:\ANVK\Gemensam\
Styrdokument
1.2.3 Intern styrning och kontroll
1.2.3.0 Leda, styra och organisera intetn styrning och kontroll
[Beslut som inte tillhér annat drende Ingen Diariefors Ciceron Bevaras T ex ordf6randebeslut, delegation av beslutsritt.
1.2.3.1 Hantera och félja upp styrande dok
Firmateckning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Delegationsordning Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pi hemsidan
U:\NVK\Gemensam\
Styrdokument
Policys Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:\NVK\Gemensam'
Styrdokument
Regler Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pi hemsidan
U:\NVK\Gemensam\
Styrdokument
Strategier Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:\NVK\Gemensam'
Styrdokument
Overgripande planer (jimstilldhetsplan, miljoplan etc.) Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pi hemsidan
U:\NVK\Gemensam\
Styrdokument
Riktlinjer Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:\NVK\Gemensam'
Styrdokument
Rutiner Ingen Forvaringsplats relevant  [Gallras vid inaktualitet, se Gallras nir ny rutin upprittats.
f6r respektive omrade kommentar
(Teams, U:, osv)
Instruktioner Ingen Férvaringsplats relevant  |Gallras vid inaktualitet, se Gallras nir ny instruktion upprittats.
for respektive omrade kommentar
(Teams, Uz, osv)
Aktualitetsprovning av styrdokument, Gversyner av styrdokument Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras
U:\ANVK\Gemensam\
Styrdokument
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Internkontrollplan, Svergripande Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Kontrollansvarigs rapportering (underlag for redovisning) Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Redovisning, internkontroll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Protokollsutdra Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Hantera visselblasarfunktion|Anmilan Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras Vid muntlig anmilan ska tjinsteanteckning godkinnas och
underteckas av anmiilaren
Bekriftelse Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras
Gransknin Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras
Svar till anmilare i det fall drendet ¢j bedéms vara ett visselblasarirende X X X x Se 1.4.2.1 Hantera allminhetens synpunkter och klagomal
Utredning/rapport i det fall drendet beddms vara ett visselblasarirende Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras




Svar till anmiilare i det fall drendet bedéms vara ett visselblasarirende Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras
Ovriga handlingar som bedoms vara av vikt for irendet Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras 1 de fall utredning leder till att en disciplinatgird ar
nodvinding hanteras informationen i enlighet med 2.3.8.2
Hantera disciplinatgirder
1.2.3.3 Hantera resultat av revision
Svar pi revisionsrapport Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Anmilan om revision Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Protokollsutdra, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Revisionsrapport, granskning av NVK:s olika omriden Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Revisionsberittelse Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapportering utférda atgirder Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn
Anmilan om tillsyn Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Underlag il tillsynsmyndighet Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Protokoll/rapport, tillsyn Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapportering utférda atgirder Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapport till verksamheten Ingen Diariefors Bevaras
1.3 Organisering
1.3.1 Organisering
1.3.1.0 Leda, styra och organisera verksamheten
[
1.3.1.3 Organisera verl 1
Organisationsbeskrivningar X X X X Finns i arsrapporter och redovisningar.
Organisationsskisser/schema X X X X Finns i drsrapporter och redovisningar.
Underlag och beslut rérande omorganisationer Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Beslut fattas i facklig samverkan.
1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Hantering av allmidnna handlingar och personuppgifte
1.4.1.0 Leda, styra och organisera allmi handlingar och p ppgift
[
1.4.1.1 Tillhandahalla allmi handlingar
Inkommen begiran, beviljad Ingen Hos respektive Gallras efter besvarande
handliggare t ex i
Outlook eller pa papper
Inkommen begiran, ev maskat material och avslagsbeslut med besvirshinvisning |Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Sekretessforbindelser, vid utlimnande med forbehall Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
Personuppgiftsbitridesavtal Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandling - registerforteckning Ingen Informations- Bevaras Registerforteckning enligt artikel 30
hanteringsplanen Dataskyddsférordningen, uppdateras l6pande.
Forordnande av dataskyddsombud Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Anmilan av dataskyddsombud till Integritetsskyddsmyndigheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Risk- och konsekvensbedémningar personuppgiftsbehandling samt eventuellt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Data Protection Impact Assessment/DPIA enligt artikel 35-
samrad 36 Dataskyddsforordningen.
'Yttrande och rapporter frin Integritetsskyddsmyndigheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Registerutdrag Ingen Pirm hos Kansliet 1ar 1 hiindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Begiran och svar om registerutdrag, enligt art. 15 GDPR Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Begiran om dndring/rittelse i register Ingen Pirm hos Kansliet 1iar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Begiran om radering Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Begiran om begrinsning av behandling Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Begiran om dataportabilitet enligt art. 20 GDPR Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Invindning mot personuppgiftsbehandling Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Utredning och beslut om begiran eller invinding Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras
Anmilan av personuppgiftsincident Ingen Diariefors Ciceron, blankett Bevaras Anmilan inkommer via e-formulir.
Utredning av personuppgiftsincident Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
1.4.2 Offentlig dialog




1.4.2.0 Leda, styra och organisera offentlig dialog

1.4.2.1 Hantera allmint punkter och klagomal
Synpunkter/klagomal av vikt Beror pé drendet Diariefors Ciceron Bevaras Synpunkter/klagomal som ¢j forandleder ett drende
diarieférs pa samlingsdiarienummer arsvis.
Synpunkter/klagomal av ringa betydelse Beror pa drendet Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
VT 2 VERKSAMHETSSTOD
2.1 Informationsforvaltning
2.1.1 Registratur
2.1.1.0 Leda, styra och organisera registratur
[
2.1.1.1 Registrera drenden
Arendekort Ingen Respektive akt, Ciceron  |Bevaras
Arendelistor/4rslistor diaireférda 4renden Ingen Uttag arsvis, arkiveras, — [Bevaras
Ciceron
2.1.1.2 Hantera och registrera ink de och upprittade handlingar
[Handlingar av tillfillig och ringa betydelse X X X X Se beslut 24 oktober 2013 § 197
[Postlista Ingen Hos registrator Gallras vid inaktualitet
2.1.1.3 Hantera processer och klassificeringsstruktur
[Klassificeringsstruktur X X X x Ingir i informationshanteringsplanen se 2.1.2.1
2.1.2 Dokumenthantering
2.1.2.0 Leda, styra och organisera dokumenthantering
[
2.1.2.1 Uppritta och revidera informati 1
Informationshanteringsplan I vissa fall OSL 18:3 och |Diariefors Ciceron, Bevaras
15:2 U:\NVK\Gemensam\
Styrdokument
2.1.2.2 Hantera informationssikerhet
Sammanstillning av informationssikerhetsklassning. I vissa fall OSL 18:3 och |Diariefors Informations- Uppdateras 16pande
15:2 hanteringsplanen
Incidentrapporter om informationssikerhetsincidenter 1 vissa fall OSL 18:8 Diariefors Ciceron Bevaras
Rapportering om incidenter som rér NIS-direktivet Eventuellt OSL 18:8 Diarieférs Ciceron Bevaras
2.1.3 Verksambhetsnira systemforvaltning
2.1.3.0 Leda, styra och organisera verksamhetsnira systemf6rvaltning
2.1.3.2 Dokumentera system
Anskaffningsdokumentation (behovsanalys, kravspecifikation etc.) X X X X Se 2.5 Inkdp
Forvaltningsplaner Ingen 'Teams NVK Gallras vid inaktualitet Uppdateras 16pande
Systemférvaltning
Egna manualer/handbécker Ingen Teams NVK Gallras vid inaktualitet Uppdateras 16pande
Systemférvaltning
2.1.5 Arkivf6rvaltning
2.1.5.0 Leda, styra och organisera arkivférvaltning
[Beslut gillande arkivansvarig och arkivredogdrare Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.1.5.1 Forvara, varda och tillgingliggéra arkiv
Arkivbeskrivnin, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Arkivforteckning Ingen U:\NVK\ Admini- Bevaras Uppdateras 16pande
stration\ Expedition\
Arkivering\ Arkiv-
forteckning NVK
Gallringsprotokoll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.1.5.2 Utéva arkivtillsyn
Anmilan om tillsyn Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Granskningsunderla Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Tillsynsprotokoll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.2 Systemf6rvaltning
2.2.1 Arkitektur
2.2.1.0 Leda, Styra, Organisera systemarkitektur IT-chef
Bestillning av kanalisering av fiber till nya fastigheter Ingen U:\ANVK\ Gallras vid inaktualitet
Gatuavdelning\ Gata\
Forliggning for fiber
IT-projekt, dokumentation av vikt krin, OSL 18:8 i vissa fall Diariefors Ciceron Bevaras Hir kan tex integrationsdokumentation ingi.




2.2.2 Bedriva systemfé6rvaltning

2.2.2.0 Leda, styra och organisera systemférvaltning

Styrdokument for systemférvaltning X X X X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
Siikerhetsinstruktion for IT-anvindare x X x X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
Behorighet till IT-system Ingen Respektive system (i de  [Obehériga anvindare ska gallras |Giiller behorighet till system som inte dr kopplad till ad-
fall ad-koppling saknas) |direkt vid inaktualitet anvindare. Hanteras av reaspektive systems
systemforvaltningsgrupp och systemigare.
2.2.2.1 Hantera I'T-stystem
Anskaffningsdokumentation (behovsanalys, kravspecifikation etc.) X X X X Se 2.5 Inkdp
Korrespondens om leverans med leverantor av vikt X X x X Se 2.5 Inkép
Licenser X X X X Se 2.5 Inkop
Installationsbeskrivningar Ingen UAIT\ Gallras vid inaktualitet
dokumentation\
installations-
beskrivningar
Driftinformation Ingen Intrandt Gallras vid inaktualitet Infomation om viktigare driftinformation liggs pa
intranitet.
Anvindarinstruktioner, lathundar osv (frin leverantor samt egenupprittade) Ingen T respektive system Gallras vid inaktualitet
alternativt plats for
dokumentation for
systemet (teams, U: osv)
E-postlogg Ingen Outlook Gallras efter 3 manader
Avveckling/avstillningsdokumentation av vikt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Arkivering/ Avveckling utfors av systemégare/forvaltning
Avveckling/avstillningsdokumentation av ringa vikt Ingen I respektive plats for Gallras vid inaktualitet. Arkivering/ Avveckling utfors av systemigare/forvaltning
dokumentation gillande
systemet (teams, U: osv)
2.2.3 IT-Plattform och drift
2.2.3.0 Leda, styra och organisera IT-plattform och drift
[Styrdokument for IT-plattform och drift X X X X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.2.3.1 Hantera serverdrift och backup
[
2.2.3.3 Hantera fel
Felanmilningar, helpdeskirenden, bestillningar samt korrespondens i drendet Ingen IT-helpdesk/Topdesk Gallras vid inaktualitet
2.3 HR/Personal
2.3.0 Leda Styra Organisera
[Styrdokument fér HR/Personal X X X X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.3.1 Samverkan och forhandling
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal
Samverkansavtal Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Lokala kollektivavtal Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Kallelse/dagordning till samverkansméte Ingen U:\ANVK\Gemensam\ |1 ar
HR Personal\
Samverkan
Protokoll frin samverkansgrupp Ingen Sikerhetsskap i ram 1344 |Bevaras
Protokoll frin férhandlingar enligt MBL 19 Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras MBL 19 kan ing i samverkansprotokollet.
Siikerhetsskap i rum 1344 Protokoll som tillhér drende, t ex omorganisation,
diariefors.
Protokoll frin férhandlingar enligt MBL 11 OSL 39:2 Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras
2.3.1.2 Hantera LAS
LAS-lista Ingen Hos ansvarig chef Vid inaktualitet Nir ny lista skapas
LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Ingen Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras
LAS-varsel, som ¢j resulterar i avslut Ingen Inga handlingar uppstar, 6vergar till processen
2.3.6.4 Hantera anstillda
LAS Avstiende frin en erbjuden anstillning vid féretridesritt Ingen Personalakt Bevaras
2.3.1.3 Hantera l6neéversyn/l16nerevision
Overliggningsprotokoll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Férhandlingsprotokoll, avstimning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Loneforslag/1onebeslut samt resultatlista ingdr i protokollet
Dokumentation frin l6nesamtal Ingen Hos ansvarig chef 2 ar Vid sekretess ska handlingen registreras i personalakt
Handlingsplan for liten eller utebliven l6neutveckling Ingen Personalakt Bevaras




Loneforslag/1onebeslut Ingen Personalakt Bevaras
2.3.1.4 Hantera 6vrig p 1 kan
Kallelse/dagordning till arbetsplatstriff (APT) Ingen Hos ansvarig chef lar
Protokoll/anteckningar frin arbetsplatstriffar arbetsplatstriff (APT) Ingen Hos ansvarig chef, 2 ar
intrandt
Métesanteckningar fran Gvriga avdelnings-/enhets-/nitverksméten Ingen Hos ansvarig chef Gallras vid inaktualitet
2.3.2 Kompetensférsorjning
2.3.2.0 Leda, styra och organisera | Orjning
[
2.3.2.1 Rekrytera/anstiilla personal

Tidsplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras

Behovsanalys, bestar av mal- och ansvarsbeskrivning samt en kravprofil Ingen Diariefors Ciceron 2 ar Kan 6verklagas enligt § 23 Lag om férbud mot
diskriminerin,

Arbetsbeskrivning Ingen Diariefors Ciceron 2 ar Kan 6verklagas enligt § 23 Lag om férbud mot
diskriminerin,

Annons Ingen Diariefors 'Varbi, Ciceron 24r/Bevaras

Ansckningshandlingar, erhallen tjinst t.ex. betygskopior, CV och personligt brev |Ingen Varbi, Personalakt 2 ir/Bevaras

Ansokningshandlingar, ¢j erhallen tjanst Ingen Varbi 2 ar Kan 6verklagas enligt § 23 Lag om forbud mot
diskriminerin,

Sammanstillning dver sokande Ingen Diariefors Ciceron Bevaras

Anteckningar frin intervju och referenstagning, erhallen tjanst Ingen Diariefors Ciceron 2 ar Kan 6verklagas enligt § 23 Lag om férbud mot
diskriminering.

Metadata registreras i Ciceron, handlingar forvaras i
|gallringsbox.

Anteckningar frin intervju och referenstagning, ej erhallen tjinst Ingen Diariefors Ciceron 2 ar Kan 6verklagas enligt § 23 Lag om férbud mot
diskrimineringMetadata registreras i Ciceron, handlingar
forvaras i gallringsbox.

Metadata registreras i Ciceron, handlingar forvaras i
|gallringsbox.

Utdrag ur belastningsregistret X X X Visas upp for rekryterande chef, behills av s6kande

MBL-protokoll vid tillsittning av vissa tjanster x x X Ingar i samverkansprotokollet, se 2.3.1.1
Anteckning gors i drendet att MBL har utfGrts

Meddelande till s6kande angiende rekryterin; Ingen Varbi 2 ir

Anstillningsbeslut Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Kan 6verklagas enligt § 23 Lag om férbud mot
diskriminerin;

Anstillningsavtal X X X Se 2.3.6.4 administrera anstillda

Beslut om att avbryta rekryterin, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras

Intyg att anstilld har arbets- och uppehallstillstand Ingen Personalakt Bevaras Avser till exempel ansokan och beslut av Migrationsverket
om arbetstillstand for utlindska medborgare

Spontanansdkningar/ Ingen Hos ansvarig chef Vid inaktualitet Nir det star klart att sokanden inte kommer att fa en

intresseanmilningar anstillning

2.3.2.2 Kompetensutveckla

Egenproducerat utbildningsmaterial Ingen Diariefors Ciceron Bevaras/vid inaktualitet Material frin omfattande insatser diariefors och bevaras,
Ovriga gallras

Individuell introduktionsplan Ingen Personalakt Vid inaktualitet Vid avslutad anstillning.

Vid trygghetsanstillning kan sckretess och
personuppgiftshantering tas i beaktande.

Kompetensutvecklingsinsatser, intyg, betyg, diplom, certifiering Ingen Personalakt 2 dr efter avslutad anstillning Endast kopior, orignalet har arbetstagaren

Dokumentation fran medarbetarsamtal, innehaller dven individuell Ingen Hos ansvarig chef 2 ar

utvecklingsplan

2.3.2.3 Hantera omstiillning/omplacering

Plan och information om verksamhetsf6rindrin; Ingen Diariefors Ciceron Bevaras

MBL-protokoll med anledning av verksamhetsf6rindring Ingen Diariefors Ciceron Bevaras T MBL-protokollet ingr information om
verksamhetsforindring samt férhandlingsprotokollet
Se 2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal

Omplaceringsutredning OSL 39:1-2 Diariefors Personalakt Bevaras Se dven 2.3.5.6 Rehabilitera

Erbjudande samt svar om omplacerin, Ingen Diariefors Personalakt Bevaras




MBL 11-protokoll med anledning av omplacering

Beror pa drendet

Diariefors

Personalakt

Bevaras

1 MBL-protokollet ingar beslutet
Se 2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal

2.3.3 Bemanning

2.3.3.0 Leda, styra och organisera bemannin

2.3.3.1 Hantera jourtjinstgdring

Ej akuell f6r NVKs verk 1

2.3.3.2 Hantera schemaldggning

handlingsplan

Indivduella scheman Ingen U: Vid inaktualitet Uppdateras l6pande
Gruppscheman Ingen U: Vid inaktualitet Uppdateras 16pande
Beredskapslista Ingen U: Vid inaktualitet Uppdateras l6pande
2.3.3.4 Hantera siirskilda anstillningsformer
Handlingar vid vikariebestillning, externt bemanningsforeta Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Anstillningsbeslut/tjinstgoringsrapport for lokalvardare Ingen Personalakt Bevaras Detta giller blanketten for timvikarier som dnnu inte
tecknat anstillningsavtal
Annons samt sammanstillning f6r sommarjobb/fericarbete Ingen Diariefors Personalakt Bevaras
Sommarjobb/ feriearbete, ansdkningshandlingar erhéllen sommarjobb Ingen Personalakt Bevaras Dokumentationen 4r vildigt olika genom aren, dirav skiljer
sig dokumentation samt bevarande handlingar
Sommarjobb/feriearbete, ansckningshandlingar ¢j erhillen sommarjobb Ingen Hos handliggare, Varbi |2 ar Dokumentationen ér vildigt olika genom aren, dirav skiljer
sig dokumentation
Annons samt sammanstillning ver sokanden for sisongsanstillning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Sisongsanstillning, ansékningshandlingar, beshut samt anstillningsavtal, erhallen |Ingen Varbi Varbi, Personalakt 2 4r/Bevaras Handlingar bevaras i personalakt
sdsongsanstillnin,
Sisongsanstilld, ansckningshandlingar ¢j erhillen sisongsanstillning Ingen Varbi Varbi 2 ar
Bekriftelse av anstillning till Arbetsférmedlingen vid sirskild anstillningsform | Beror pa drendet Hos ansvarig chef 2 ar
Avisering om utbetalt belopp frin Arbetsformedlingen vid sirskild Beror pa drendet Hos ansvarig chef 2 ar
anstillningsform
2.3.3.5 Hantera niir- och franvaro, ledighet
Likarintyg OSL 21:1 och 39:1-2§  |Adato Adato 2 ar Sid 2 kan skickas till Vistmanland-Dalarna 16nenimnd
alternativt endast godkinnade av tidsperioden av chef i
Personec.
Efter att handlingen har skannats in i Adato skall
likarintyget strimlas
Anmilan till F6 1 X X X Hanteras av Vistmanland-Dalarna lénenimnd
Forfrigningar frin Forsikringsk 1 om sysselsittning, 16n samt svar X X X Hanteras av Vistmanland-Dalarna 16nenimnd
Ledighetsansékan, kortare 4n 6 manader, giller samtliga typer av ledighet Ingen Personec Hanteras av Vistmanland-Dalarna 16nenimnd
Ledighetsansokning 6 méanader eller lingre Ingen Personec Personec, Personalakt Bevaras Giller samtliga typer av ledighet, t.ex forildraledighet,
tfanstledighet etc.
Underlag till ledighetsansékan (ex antagningsbevis) Ingen Personalakt Bevaras
Ledighet med 16n for fackligt uppdrag Ingen Personec Hanteras av Vistmanland-Dalarna 16nenimnd
Semesterlistor Ingen ‘Teams Vid inaktualitet Uppdateras l6pande
2.3.4 Arbetsmiljo
2.3.4.0 Leda, styra och organisera arbetsmiljo
[Atbetsmiljspolicy x x x Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.3.4.1 Bedriva iskt arbetsmiljdarbete
Arlig arbetsmiljGplan, SAM-arshjul Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Arbetsmiljodokumentation Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Dokumenteras av avdelningscheferna fér att sedan
sammanstillas
Atlig sammanstillning av arbetsmiljédokumentation Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Delegation av arbetsmiljéuppgifter Ingen Diariefors Ciceron, Personalakt Bevaras
Returnering av arbetsmiljouppgifter Ingen Diariefors Ciceron, Personalakt Bevaras
Medarbetarenkiter, ssammanstillning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dokumentation frin skyddsrond, inklusive handlingsplan och riksbedémning Ingen Kia Bevaras
Resultat av mitningar t.ex. buller, asbest Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.3.4.2 Gora arbetsmiljout
Underlag till arbetsmiljéutrednin Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Arbetsmiljéutredning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Bide organisatorisk, social och fysisk arbetsmiljo
Risk- och konsekvensanalys for arbetsmiljon Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Uppfélining vidtagna atgirder Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Métesanteckningar Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Sammanstillning av genomford arbetsmiljoutredning med forslag till Ingen Diariefors Ciceron Bevaras




2.3.4.4 Hantera krisstod

[Plan for krisstod

X X X X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.3.5 Personalhilsa
2.3.5.0 Leda, styra och organisera personalhilsa
[
2.3.5.1 Bedriva friskvard
Friskvardsersittning, blankett och kvitto Ingen Sikerhetsskap i ram 1344 |7 ar Attesteras i Personec-Sjilvservice
2.3.5.2 Utfora medicinska kontroller Hanteras av Avonova
2.3.5.3 Ge vard |
[Avtal om foretagshilsovard X x x X Se 2.5.1 Inkop
2.3.5.4 Hantera tillbud och riskobservationer
Anmilan, utredning, dtgirdsplan gillande tillbud Beror pa drendet KIA 10 ar Eventuell anmilan till Arbetsmiljéverket markeras pa
rapporten
Sammanstillning 6ver anmilda tillbud, avpersonifierad Ingen KIA Bevaras Tas ut en gang per ar i enlighet med arbetsmiljélagen
(1977:1166)
2.3.5.5 Hantera arbetsskada/olycksfall
Anmilan, utredning, tgirdsplan gillande arbetsskada OSL 21:1, 39:1-2 KIA, personalakt Bevaras Anmilan till Arbetsmiljoverket och Forsikringskassan
markeras pa rapporten
Sammanstillning 6ver anmiilda olycksfall, avpersonifierad Ingen KIA Bevaras 'Tas ut en ging per ar i enlighet med arbetsmiljGlagen
(1977:1166)
Likarinty X X X X Se 2.3.3.4 Hantera nirvaro och franvaro
2.3.5.6 Rehabilitera
Prehab - dokumentation gillande férebyggande insatser OSL 21:1, 39:1-2 Adato Efter avslutad anstillning
Lopande dokumentation i Adato OSL 21:1, 39:1-2 Adato 2 r efter avslutad anstillning
Arbetsformagebed6mniny OSL 21:1, 39:1-2 Adato 2 ar efter avslutad anstillning
Plan for dterging i arbete OSL 21:1, 39:1-2 Adato 2 ir efter avslutad anstillning
Overenskommelse rehabiliterin; OSL 21:1, 39:1-2 Adato 2 ir efter avslutad anstillning
Utredning korttidsfrinvaro OSL 21:1, 39:1-2 Adato 2 ir efter avslutad anstillning
Foretagshilsovirdens bedomning av arbetsformaga OSL 21:1, 39:1-2 Adato 2 ar efter avslutad anstillning
Forstadagsintyg OSL 21:1, 39:1-2 Adato 2 ir efter avslutad anstillning
Likarinty X X X X Se 2.3.3.4 Hantera nirvaro och franvaro
Omplaceringsutredning x x x X Se 2.3.2.3 Hantera omstillning/omplacerin,
2.3.5.7 Hantera krink /diskriminering
Anmiilan, utredning, 4tgirdsplan gillande kriinkningar/diskriminering OSL 21:1, 39:1-2 KIA, personalakt Bevaras Anmilan till Arbetsmiljoverket och Forsikringskassan
markeras pi rapporten
Sammanstillning 6ver anmilda krinkningar/diskriminering, avpersonifierad Ingen KIA KIA Bevaras Tas ut en gang per ar i enlighet med arbetsmiljélagen
(1977:1166)
2.3.6 Personaladministration
2.3.6.0 Leda, styra och organisera p lad ion
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Hanteras av Vistmanland-Dalarnas lénenimnd
2.3.6.2 Hantera per Iforsikring Hanteras av Vistmanland-Dalarnas 16nenimnd
Forsikring, avtal om forsikring X X X X Se 2.5.1 Inkop
2.3.6.3 G fora Ionekartliggning Skall goras arligen enligt Diskrimineringslagen § 8
2.3.6.4 Ad anstillda
Personalakt Beror pi drendet Sikerhetsskap rum 1344 [Bevaras
Personalforteckning Ingen U:\NVK\Gemensam\  [Bevaras Uppdateras 16pande
HR Personal\
Personalakter\Register
6ver anstillda
Personalaktskort Ingen U:\NVK\Gemensam\  [Bevaras Skrivs ut och liggs i personalakten vid avslut
HR Personal\
Personalakter\Register
over anstillda'\
Personal, personalakt
Anstillningsavtal Beroende pi avtalet Personalakt Bevaras
Distansavtal Ingen Personalakt Vid inaktualitet Gallras vid avslutad anstillnin;
Sekretess/ tystnadsplikt Ingen Personalakt Bevaras Ingir dven i anstillningsavtalet
Tjinstgoringsbety: Ingen Personalakt Bevaras
Aviseringar och vriga handlingar rérande namnindrin Ingen Personalakt Bevaras
Ansokan om semestervixling X X X x Ansokan sker frin och med 2024 endast digitalt i Personec

som hanteras av Vistmanland-Dalarnas l6nenamnd




Sammanstillning, 16nevixling till pension

Beror pa drendet

Sikerhetsskap rum 1344

Vid inaktualitet

Nir nista ssmmanstillning inkommer och kontroll har
gjorts att personen fortfarande dr anstilld.

Om en person har slutat och fortfarande finns med pa
sammanstillningen ska kontakt tas med Folksam.

Matrikelkort Ingen Personalakt Bevaras
2.3.6.5 Hantera uppvaktning/avtack o
Rutin fér uppvaktning X X X X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
Rutin for avtacknin, X X x X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
Rutin for jubileumsgiva X X X X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
25-irs jubilar, lista 6ver aktuell personal samt anmilan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
25-irs jubilar, inbjudan Ingen Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras
25-irs jubilar, namnlista till butik Ingen U:ANVK\Gemensam\ |2 ar
HR Personal\
ubileumsgiva
Fotodokumentation av 25-irs jubilarer Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.3.7 Personalsociala atgirder
2.3.7.0 Leda, styra och isera p Isociala atgird
[
2.3.7.1G fora p 1 1
[
2.3.7.2 G fora p Isociala atgird
[Anmiilan tll aktivitet Ingen Hos ansvari Vid inaktualitet
|Lista $ver anmilad deltagare Ingen Hos ansvari; Vid inaktualitet
2.3.8 Ovriga personalitgirder
2.3.8.0 Leda, styra och isera Gvriga p
[
2.3.8.1 Hantera bisysslor
[Anmiilan och beslut av bisyssla Ingen Personalakt Bevaras
2.3.8.2 Hantera disciplinatgiird
Korrigerande samtal Omfattas normalt inte av Personalakt Bevaras Om samtalet ingdr i ett rehabirende giller sekretess, se
sekretess 2.3.5.6 Rehabilitera
Dokumentation av misskotsel /disciplindtgird Omfattas normalt inte av |Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras I hindelse av att drende blir ett polisidrt drende ska dven
sekretess dokumentation kring detta hanteras enligt dessa anvisningar.
Om disciplinatgirden féranleds av ett rehabirende, se
2.3.5.6 Rehabilitera
Underrittelse om eventuell varning Omfattas normalt inte av | Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras Om disciplinatgirden féranleds av ett rehabirende, se
sekretess 2.3.5.6 Rehabilitera
Overliggningsprotokoll vid varning Omfattas normalt inte av |Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras Om disciplinitgirden féranleds av ett rehabirende, se
sekretess 2.3.5.6 Rehabilitera
Skriftlig varning enligt 11 § AB Omfattas normalt inte av |Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras Om disciplinatgirden foranleds av ett rehabirende, se
sekretess 2.3.5.6 Rehabilitera
Dokumentation om avstingning Omfattas normalt inte av |Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras Om disciplinitgirden féranleds av ett rehabirende, se
sekretess 2.3.5.6 Rehabilitera
2.3.9 Upphorande av dllning
2.3.9.0 Leda, styra och organisera upphérande av anstillning
[
2.3.9.1 Hantera egen uppsigning
Skriftlig uppsigning frin medarbetare Ingen Personalakt Bevaras
Dokumentation frin avslutssamtal Ingen Personalakt Bevaras
Checklista vid anstillnings avslut Ingen Hos ansvarig chef Vid inaktualitet Gallras vid avslutad anstillnin;
Tjinstgoringsbetyg/-intyg Ingen Personalakt Bevaras
Hantera uppsigning fran arbetsgi Besked om uppsigning/avsked Ingen Personalakt Bevaras
Riskbedémning pé individniva Beror pi drendet Diariefors Ciceron Bevaras
Protokoll fran facklig férhandling/MBL OSL 39:1-2 Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras
Overenskommelse vid uppsignin, Beror pi drendet Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras
Hantera upphérande av tidsbegrinsad anstillning|Meddelande tidsbegrinsad anstillning upphor, LAS-foretride Ingen Personalakt Bevaras
Meddelande tidsbegrinsad anstillning upphor, ej LAS-féretride Ingen Personalakt Bevaras
Varsel till facklig organisation Ingen Diariefors Ciceron, personalakt Bevaras
2.3.9.2 Hantera pension Hanteras av Vist land-Dalarnas 16 d
[Ans6kan och beslut om pension Eventuellt OSL 39:2 Personalakt Bevaras
2.3.9.5 Hantera dédsfall Hanteras av Vist land-Dalarnas 16 d
[Dédsattest, avslut och évriga handlingar Ingen Personalakt Bevaras

2.3.9.6 Hantera Gvrigt




2.4.1 Redovisning

Arbetsgivarintyg

Hanteras av Vistmanland-Dalarnas 16nendmnd.
Ar ett intyg som arbetsgivaren skriver och som bekriftar att
du varit anstilld, tidsperiod samt arbetsuppgifter.

Intyget behovs fér att bedéma ritten till ersittning hos a-
kassa.

2.4.1.0 Leda, styra och organisera redovisning

[Styrdokument for ckonomi

NVE

X X X X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
[Budgethandlingar x x x X Se 1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet
Hanteras delvis av Norra Vistmanlands
2.4.1.1 Fakturera kunder El inimnd (NVE)
Fakturera|Fakturaunderlag/debiteringsunderlag Beror pa drendet Future, Vitec, Unit4, dven|Gallras efter 7 ar
papper i pirm hos
handliggare
Fakturabild/kopia frin system Beror pi drendet Future, Vitec, Unit4 Gallras efter 7 ar
Kreditfakturor/Makulerad faktura Ingen Future, Vitec, Unit4, dven|Gallras efter 7 ar
papper i pirm hos
handliggare
Kundreskontrajournal Beror pi drendet Server Gallras vid inaktualitet
Motta inbetalningar fran kund|Inbetalningsfiler Ingen Server Gallras vid inaktualitet
Fellistor Ingen Server Gallras vid inaktualitet
Inbetalningsjournal Ingen Server Gallras efter 7 ar
Utbetalni fran | dresk a| Utbetalningsfil till bank Ingen Server Gallras vid inaktualitet
Aterbetalningsunderlag Ingen Unit 4, Future, Vitec Gallras vid inaktualitet Uppgifter fran kund som ligger till grund f6r
samt eventuellt papper i aterbetalningsunderlaget gallras vid inaktualitet men senast
pirm cfter 6 manader fran att dterbetalning genomférts.
Utbetalningsjournal Ingen Unit 4 Gallras efter 7 ar
Aterredovisade kundutbetalningar Ingen Pirm hos NVE Gallras vid inaktualitet
Avvisade kundutbetalningar Ingen Internetbank Gallras vid inaktualitet
Kravh ing|Inkassoirenden Ingen Visma Amili Gallras vid inaktualitet Finns kvar i systemet sa linge drendet dr Gppet.
Avskrivning av fordran Ingen Unit 4, Future, Vitec, Gallras efter 7 ar
Visma
Hantera autogiro|Medgivanden/avanmilningar gillande autogiro Ingen Unit 4, Future, Vitec Gallras vid inaktualitet
samt eventuellt papper i
pirm
Hantera amorteringsplan|Amorteringsplaner fér kundfakturor Beror pa drendet Unit 4, Future, Vitec Gallras vid inaktualitet
samt eventuellt papper i
pirm
Hanteras delvis av Norra Vistmanlands
2.4.1.2 Hantera lever fakturor El inimnd (NVE)
Hantera leverantérsfakturor|Leverantorsfakturor med tillhérande verifikationer, bilagor och kvitton Ingen Unit4 samt eventuellt Gallras efter 7 ar
papper i pirm
Leverantrsreskontrajournal Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Bestridande av Leverantérsfakturor (inkl bluffakturor) Ingen Diariefors* Ciceron Bevaras* * Diarieférs i de fall det anses behévligt. Ovriga
bestridanden hanteras och f6rvaras hos respektive
handliggare och kan gallras nir ny faktura kommit.
Rintefaktura, krav och inkasso Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Betala leverantorsfakturor|Manuell utbetalning Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Utbetalningsfil till bank Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Utbetalningsjournal Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Aterredovisade leverantérsbetalningar Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Avvisade leverantdrsbetalningar Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Ej inlést betalning Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar
Hanteras delvis av Norra Vistmanlands
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms El inimnd (NVE)
Arbetsgivardeklaration och tillhérande underlag Ingen Hos l6nendmnden och | Gallras efter 7 ar Hanteras av Vistmanland -Dalarna l6nenimnd och NVE.

Underlag for arbetsgivardeklaration pa individniva férvaras
hos l6nenimnden och kvittens av inskickade deklarationer
forvaras hos NVE.




Fastighetsdeklarationer* och tillhérande underlag X X x * Kommunerna har utfirdat fullmakter for NVKs
medarbetare att hantera fastighetsdeklarationer. Dessa
forvaras i parmar hos NVK

Momsdeklaration och tillhrande underlag Ingen Hos NVE Gallras efter 7 ar
Hanteras av Norra Vistmanlands Ekonominimnd (NVE)

Ansokan momsersittning med tillhérande underlag Hos NVE Gallras efter 7 ar
Hanteras av Norra Vistmanlands Ekonominimnd (NVE)
Hanteras av Norra Vi lands Ek inimnd

2.4.1.4 Bokféra och redovisa (NVE)

Attestordning/ forteckning 6ver attestansvariga Ingen Diariefors Ciceron Bevaras

Bokféringsorder Ingen Unit4 Gallras efter 7 ar

Bugetuppféljning, Arsredovisning och delarsrapport X X X Se 1.1.4.2 Planera och félja upp verksamhet

Grund- och Huvudbok Hos NVE Gallras efter 7 ar

Kassabokf6rin, Ingen Unit4 Gallras efter 7 dr

Bokslutsspecifikationer Hos NVE Bevaras

Avstimningslistor Hos NVE Gallras efter 2 ar

Kontoplan Ingen Hos NVE Bevaras

Riikenskapsstatistik, handlingar rérande X X X Se 1.1.5.2 Limna 6vriga uppgifter till SCB

2.4.2 Kapitalforvaltning
2.4.2.0 Leda, styra och organisera kapitalférvaltning
[Finanspolicy x x X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
Enligt forbundsordningen far férbundet inte uppta lan
2.4.2.1 Hantera upplanin, utan forbund dl nas godki d
[
2.4.2.2 Hantera utlin Ej akuell f6r NVKs verk )
[
Hanteras av Norra Vi lands El inimnd
(NVE). Det finns ingen pagiende kapitalférvaltning
inom férbundet. Instruktionerna giller eventuellt
kvarvarande handlingar fran tidigare
2.4.2.3 Forvalta kapital 1 If6rval
Beslut insittnin, Ingen Hos NVE Gallras efter 7 ar
Beslut uttay Ingen Hos NVE Gallras efter 7 ar
Kvitto frin Banken, insittning Ingen Hos NVE Gallras efter 7 r
Kyvitto frin Banken, uttay Ingen Hos NVE Gallras efter 7 ar
Minadsrapport Ingen Hos NVE Gallras efter 7 ar Delar liggs till i bokslutet
Skrivelse insattning Ingen Hos NVE Gallras efter 7 ar
Skrivelse uttag Ingen Hos NVE Gallras efter 7 ar
Enligt forbundordningen far férbundet inte inga
borgen eller andra ansvarsférbindelser utan
2.4.2.5 Hantera k 1 borgen forbund. dl nas godki d
[
2.4.2.6 Hantera | 1
[
2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.0 Leda, styra och organisera bidragsh ing
[
2.4.3.1 Hantera bidrag
Ansokan om bidrag med bilagor Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Beslut om bidrag/statsbidrag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapportering av statsbidra; Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterkravsbesked Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.4.4 Stiftelser och fonder

|
2.5 Inko
2.5.1 Ink6p
2.5.1.0 Leda, styra och organisera inkép

[
2.5.1.1 Hantera upphandling dver troskelvirde

Behovsanalys Diariefors Ciceron Bevaras

Anskaffningsbeslut/Inképsanmodan Diariefors Ciceron Bevaras

Upphandlingsuppdrag till upphandlingsenhet/konsult Papper, outlook Vid inaktualitet

Fullmakt vid samordnad upphandlin; Diariefors Ciceron Bevaras

Upphandlingsdokument/ férfragningsunderlag/handlingar relaterade till Diariefors Ciceron Bevaras

anbudsinbjudan




Annons Diaricfors Ciceron Bevaras
Inbjudan att delta i upphandling samt svar pa dessa Papper, outlook Vid inaktualitet
Upphandlingsdokumentshimtare (férteckning 6ver vilka som himtat ut ‘TendSign Gallras vid inaktualitet
upphandlingsdokument)
Frigor och svar Diariefors Ciceron Bevaras
Anbudséppningsprotokoll Diariefors Ciceron Bevaras
Anbud, ¢j antaget (inkl kompletteringar och fortydliganden) Diariefors Ciceron, TendSign Gallras efter 4 ar Metadata registreras i Ciceron, handlingar frvaras hos
Upphandlingsenheten som verkstiller gallring efter
|gallringsfrist.
Anbud, antaget (inkl kompletteringar och f6rtydliganden) Diariefors Ciceron Bevaras
Anbudssammanstillning/anbudsutvirdering Diariefors Ciceron Bevaras
Protokoll frin férhandling med anbudsgivare Diariefors Ciceron Bevaras
Upphandlingsprotokoll Diariefors Ciceron Bevaras
Tilldelningsbeslut och ev tillhérande annonserin; Diariefors Ciceron Bevaras
Kreditupplysningar samt 6vriga kontroller CreditSafe Gallras vid avslutad upphandling
Beslut att avbryta upphandling samt tillhérande annonsering eller dyl Diariefors Ciceron Bevaras
Avtal med bilagor (samt forlingningar, dndringar, tilligg och uppsigning) Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors pa separata drenden med korshinvisningar
ournal frin TendSign 6ver hindelser i drendet ‘TendSign Gallras vid inaktualitet
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvirde
Behovsanalys Diariefors Ciceron Bevaras Hanteringsanvisning (bevara) giller fér dircktupphandling
som ir dokumentationspliktig. For direktupphandling som
cj ar dokumentationpliktig kan forfragan gallras vid
inaktualitet. Mer information om detta finns pa NVKs
intrandt.
Forfrigan Diariefors Ciceron Bevaras se ovan
Offert eller liknade handling, antagna 19kap3§,31 kap 16§ |Diariefors Ciceron Bevaras se ovan
Offert eller liknade handling, ¢j antagna 19kap 3 §,31 kap 16 § | Diarieférs Ciceron Gallras vid inaktualitet se ovan
Dokumentation som tillf6r drendet sakuppgift Diariefors Ciceron Bevaras se ovan
Bestillning/ Avtal (samt forlingningar, dndringar, tilligg och uppsigning) 31kap 16§ Diariefors Ciceron Bevaras Se ovan. Diariefors pa separata drenden med
korshinvisningar
2.5.1.3 Hantera 1pande avtal
Avtal till f6ljd av upphandling eller direktupphandling samt férlingningar, x x x X Se respektive process.
andringar, tilligg och uppsignin,
Prisjusteringar av vikt X X X X Se dndringar av avtal.
Orderbekriftelser/ féljesedlar Vid inaktualitet
Avtal som ¢j ingir i annan process men som ir av vikt 31 kap 16 § Diarium Ciceron Bevaras
Ovriga avtal, se respektive process x X X X Se respektive process.
2.5.1.4 Avropa och gora direktink6p samt inkdp via inképscentral
Behovsunderlag av vikt Diariefors Ciceron Bevaras Ovtiga eventuella behovsundetlag forvaras hos ansvarig och
|gallras vid inaktualitet
Anskaffningsbeslut /inképsanmodan Diariefors Ciceron Bevaras
Avtal/information om hur inkdp ska ga till nér inkdpscentral gjort Diariefors Ciceron Bevaras En inképscentral gor upphandlingar at sina kunder. Nir
upphandlingen NVK anvinder en inképscentral for att képa nagot kan det
ske pa olika sitt.
- Man kan f ett konto att handla ifrin.
- Man kan gora ett avrop fran ett avtal.
- Man kan gora en fornyad konkurrensutsittning.
Tbland finns férdelningsnycklar man behéver beakta osv.
'Till foljd av detta kan de drenden dir ink6pscental gjort
upphandlingen ibland bara innehilla information om priser
och ibland vara en upphandling som gjorts med fényad
konkurrensutsittning.
Underavtal till ramavtal (avropsavtal), egentecknade X X X x Ramavtalet/avropsavtalet foljer drendet som det tillhér och
hanteras i enlighet med anvisningar i det dredet. Om érendet
(tex ombyggnation) bedéms vara av bevarandekarraktir sa
bevaras ramavtalet/avropsavtalet ihop med det drendet.
Avrop/bestillning X X X X Avrop/bestillning foljer drendet som det tillhér och
hanteras i enlighet med anvisningar i det dredet. Om drendet
(tex ombyggnation) bedéms vara av bevarandekaraktir si
bevaras avrop/bestillning ihop med det drendet.
Avstegsanmilan Diariefors Ciceron Bevaras
2.5.1.5 Rekl a
[Reklamationer av vikt Diariefors Ciceron Bevaras




2.6 Lokalforsorjning

2.6.1 Anskaffning

Jimfér med 3.1.3.1. Hiér under 2.6.1 avses sidana
fastigheter som kops fér kommunernas interna
intressen (fastigheter for tex skolor, dldreomsorg,

for soci behov och dylikt)

2.6.1.0 Leda, styra, org:

Tokalfs

Investeringsplan, lokalanskaffningsplan, lokalbehovsplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Kommer till NVK efter beslut hos aktuell instans i
respektive kommun.
2.6.1.1 Uppfora lokal eller byggnad
Uppdrag frin kommunen att utreda/uppféra lokal eller byggnad Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Bestillningsbekriftelse gillande hyreskontrakt for verksamheten t ex socialtjanst |Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Underlag rérande forprojektering/ forstudie som tillfor drendet sakuppgift, Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
t ex geotekniska undersGkningar/markmiljundersokningar
Miljsinventerin, Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Miljoplan (hantering av milj6farliga material, utifrin miljdinventering) Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Projektplan/projektrapport Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Projekteringsmétesprotokoll Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Risk- och méijlighetsanalyser Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Dokumentation i samband med upphandling inkl. kontrakt X X X x Se 2.5 InkSp
Handlingar rérande férhandsbesked, bygglov/bygganmilan samt i férekommande|OSL 18:8, 15:2, beroende | Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
fall strandskydd pi drende
Brandskyddsbeskrivning Ingen iBinder, Ciceron, Gallras vid inaktualitet
U:\NVK\Fastighet
Anmilan av byggarbetsplats till Skatteverket Ingen Olika plattform beroende |Gallras vid inaktualitet
pi projekt
Arbetsplatsanmilan till Arbetsmiljoverket Ingen Olika plattform beroende |Gallras vid inaktualitet
pa projekt
Start- och bygemétesprotokoll samt ATAlistor Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Arbetsmiljéplan, egenkontroller, kvalitet och miljo, (KMA) Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Bankgaranti/ forsikringsgaranti Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Byggansvarsforsikring Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Besiktningsprotokoll t ex for-, slut-, efter samt garantibesiktning Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras Garantibesiktningar liggs i separata drenden och
korshinvisas till projektirendet.
Overlimningsprotokoll Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Anliggarintyg t ex utférarspecifikation for brandlarm OSL 18:8 Papper vid anliggningen |Gallras vid inaktualitet
Besiktningar OVK, el m.m. X x X X Se 2.6.2.1 Underhilla lokal, ligenhet eller byggnad
Drift- och skotselinstruktioner X X X X Se 2.6.2.1 Underhalla lokal, ligenhet eller byggnad
Relationshandlingar (inkl alla ritningar bla gillande brandskydd) OSL 18:8 Diariefors iBinder, Ciceron, Bevaras/Gallras vid inaktualitet ~ [Sista versionen av plan-, fasad- och sektionsritningar
(U:\NVK\Fastighet\ diatiefors. Ovtiga ritningar flyttas till forvalning och gallras
Ritningar, sista versionen vid inaktualitet.
for anvindning i
forvaltningsskede liggs
hir)
Korrespondens/tjinsteanteckning som tillfér drendet sakuppgift Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
2.6.1.2 Bygga om lokal, Ligenhet eller byggnad
Handlingar i samband med ombyggnation X x X x Se 2.6.1.1 de handlingar som uppstar i samband med
ombyggnation hanteras pa samma sitt som vid
nybygenation.
Reparationsliggare for ligenheter i Norberg Ingen Pirm hos hyresférvaltare |Gallras vid inaktualitet
Bestillning av lokalvard efter reparation X x X X Se 2.6.2.2. Virda lokal
Det 4r kommunerna som képer in lokaler/fastigheter.
Jamf6r med 3.1.3.1, hir under 2.6.1.3 avses kép av
sadana fastigheter som kops fér kommunernas interna
intressen (fastigheter for tex skolor, dlderomsorg,
2.6.1.3 K6pa lokal (fastighet for k ver b dtter for socialtjd behov och dylikt)
[Kommunens beslut om kép av lokal Ingen Ciceron Bevaras
2.6.1.4 Hyra in lokal
|Uppdrag frin kommunen att hyra in/siga upp lokal Eventuellt OSL 31:16 Diarieférs Ciceron Bevaras
|Underlag om att hyra som tillf6r drenden sakuppgift Eventuellt OSL 31:16 Diarieférs Ciceron Bevaras




Hyresoffert/utkast Eventuellt OSL 31:16 Pirm Gallras nir hyrekontrakt dr
tecknat
Hyreskontrakt Eventuellt OSL 31:16 Pirm 2 ir efter hyresavtalets
upphorande
2.6.2 Drift och underhall
2.6.2.0 Leda, styra och organisera drift och underhall
Underhillsplan Ingen U:\NVK\Fastighet\ Gallras vid inaktualitet
Underhall
2.6.2.1 Underhailla lokal, ligenhet eller byggnad
Drift- och skétselinstruktioner Ingen iBinder, Fysiska parmar i |Gallras vid inaktualitet
"gula huset" eller vid
anliggningen, USB i
pirm, U:\NVK
Kartor och ritningar X X X X Se 2.6.1.1 Uppfora lokal eller bygenad
Elabonnemang, dokumentation rérande Ingen U:\NVK\Gemensam\ |Gallras vid inaktualitet
Energi, pirmar i "gula
huset"
Energikartliggning, dokumentation rérande Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras
U:\NVK\Fastighet
Reservkraftverk, dokumentation rérande OSL 18:8, 15:2 U:\NVK\Fastighet, Gallras vid inaktualitet Driftinstruktioner for reservkraft
Pirm hos arbetsledare
fastighetsservice
Serviceprotokoll t ex pa hissar, portar, tryckkarl, kylmaskiner mm Ingen U:\NVK\Fastighet, samt [Gallras vid inaktualitet
eventuellt vid
anligegningen (i mapp)
Statistik Gver forbrukning f6r fjarrvirme och elforbrukning Ingen Diariefors Ciceron, Momentum, Bevaras
U:\NVK\Gemensam\\
Energi
Radonmitning Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras
U:\NVK\Fastighet\
Fagersta\ Arkivet (pi
respektive objekt)
Dokumentation gillande farligt avfall fran fett- och oljeavskiljare Ingen U:\NVK \Fastighet Gallras vid inaktualitet
Periodiskt aterkommande besiktningar|Periodiskt aterkommande besiktning gillande brandlarm/sprinklers (Brandlarm- X X X x Se 2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
och sprinklerrevisioner)
Periodiskt dterkommande besiktning gillande lekplatser X X X X Se 3.6.8.5 Lekplatser
Periodiskt dterkommande besiktning gillande elbesiktnin; Ingen Bereko Gallras vid inaktualitet
Periodiskt dterkommande besiktning gillande energideklarationer Ingen U:\NVK\Fastighet\ Gallras vid inaktualitet
(resp. kommun)\
Arkivet\Energideklara-
tioner rapporter
Periodiskt aterkommande besiktning - obligatorisk ventilationskontroll OVK, Ingen U:\NVK\Fastighet\ Gallras vid inaktualitet
protokoll Fagersta\ Arkivet\
OVK-protokoll
Periodiskt dterkommande besiktning - sotningsprotokoll Ingen U:\NVK\Fastighet\ Gallras vid inaktualitet
Fastighetsforvaltare\
Brandskyddsprotokoll
Periodiskt aterkommande besiktning - arsrapport kéldmedieanvindning (kyl- och |Ingen U:\NVK\Fastighet\ Gallras vid inaktualitet
virmepumpsutrustning) Fagersta\ Arkivet\
Kylrapporter
Periodiskt aterkommande besiktning - Aterkommande besiktningar, t ex pa Ingen T system via entreprencr |Gallras vid inaktualitet
hissar, portar, tryckkirl, kylmaskiner mm (Kiwa)
Tillsynsmeddelande underkind anordning fran kontrollmyndighet , t ex Ingen Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
Arbetsmiljéverket, Byggnadsnimnden
Skadegorelse|Skadegorelse - Dokumentation i samband med skadestinds- eller Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
forsikringsirenden
Skadegorelse - Dokumentation av klottersanering Ingen Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
Skadegorelse - Polisanmilningar angiende klotter och skadegérelse Ingen Hos handliggare Gallras vid inaktualitet 1 de fall polisanmiilan ingar i ett
forsikringsirende/domstolsirende ingar polisanmilan i det
drendet.
Felanmiilan|Felanmilningar x x X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan
2.6.2.2 Virda lokal
Avtal gillande lokalvird Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Stidinstruktion, grund f6r upprittande av stidavtal Ingen U:\NVK\Stid GL Gallras vid inaktualitet




Ritningar pé alla objekt, grund f6r upprittande av stidavtal

Ingen

U:\NVK\Stid GL,
Rengdringssystemet

Gallras vid inaktualitet

Kvalitetsuppféljning, avvikelsenoteringar for lokalvard Ingen Pirm hos gruppledare Gallras vid inaktualitet
Egenkontrollrapport for lokalvard Ingen Pirm hos gruppledare Gallras vid inaktualitet
Rapportering lokalvird samt storstidning, manads- och arsvis Ingen Pirm hos gruppledare Gallras vid inaktualitet
Bestillning av lokalvard Ingen Pirm hos gruppledare Gallras vid inaktualitet Original skickas till NVE
Maskinregister for lokalvard Ingen U:\ANVK\Stid GL och  |Gallras vid inaktualitet
pirm hos ansvarig
|gruppledare
Stidmapp (information till lokalvirdare) Ingen Pirm pa anliggning Gallras vid inaktualitet
Sikerhetsdatablad kemikalier for lokalvard Ingen EcoOnline Gallras vid inaktualitet
2.6.2.3 Skéta utomhusmiljé
Parker och planteringar X X X X Se 3.3.7.1 Hantera parker och planteringar
Snorojning och halkbekimpning X X X X Se 3.3.8.2 Hantera gator, vigar, torg och broar
Anliggningsprojekt X X X X Se 3.3.8.1 Driva anliggningsutveckling
Lekplatser X X X X Se 3.6.8.5 Lekplatser
Det ir kommunerna som siljer lokaler/fastigheter.
Jamfér med 3.1.3.1. Hir under 2.6.3 avses avveckling
av sadana fastigheter som anvints for kommunernas
interna intressen (fastigheter for tex skolor,
ald g, dsritter for socialtja behov
2.6.3 Avveckling och dylikt)
2.6.3.0 Leda, styra och organisera avveckling
X X X x Se 2.6.1.0 Leda, styra, organisera
Investeringsplan, lokalanskaffningsplan, lokalbehovsplan lokalforsorjningsanskaffning
Det ir kommunerna som siljer lokaler/fastigheter.
Jamfér med 3.1.3.1 hir under 2.6.3.1 avses forsiljning
av sadana fastigheter som anvints for kommunernas
interna intressen (fastigheter for tex skolor,
Ald, I dsritter for socialtja behov
2.6.3.1 Siilja fastighet och dylikt)
Utredning/underlag infor forsiljning eventuellt OSL 31:16 Ciceron Bevaras Beslut fattas av kommunerna, se 3.1 Fysisk planering och
byggnadsvisen
2.6.3.2 Séga upp hyra av lokal
Hyresforhandling (villkorsiandringar mm) Ingen Pirm 2 ir efter hyresavtalets
upphérande
Hyres /arrendenimnd Ingen Ciceron Bevaras
Uppsigning Ingen Handliggare 2 ar efter hyresavtalets
upphérande
2.6.3.3 Riva byggnad
Uppdrag frin kommunen att riva byggnad - bestillning frin styrelse/nimnd eller Diariefors Ciceron Bevaras
verksamhet
Underlag om att riva byggnad som tillfér drenden sakuppgift Diariefors Ciceron Bevaras
Handlingar rérande bygglov samt i férekommande fall strandskydd OSL 18:8 15:2 beroende | Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
pa drende
Miljsinventerin, Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Miljoplan (hantering av milj6farliga material, utifrin miljéinventering) Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Rivningsplan Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Slutanmilan Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Slutbesked Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
Transportsedlar, miljéfarligt avfall Ingen Diariefors iBinder, Ciceron Bevaras
2.6.4 Uthyrning till kommunala verksamheter
2.6.4.0 Leda, styra och organisera uthyrning till | ver
Internhyresmodell Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
X X X x Se 2.6.1.0 Leda, styra, organisera
Investeringsplan, lokalanskaffningsplan, lokalbehovsplan lokalf6rsorjningsanskaffning
2.6.4.1 Hyra ut lokaler
Grinsdragningslista Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Hyresavtal Ingen Pirm, Vitec 2 ar efter hyresavtalets

upphorande

2.7 Inventariehantering

2.7.1 Inventariehantering och forridsverksamhet

2.7.1.0 Leda, styra och isera

ing och forradsverk




2.7.1.1 Anskaffa, underhilla och avyttra inventarier

Inventarieprotokoll Ingen T de fall dessa finns Uppdateras 16pande

hanteras de av respektive
ansvarig chef

2.8 Kris och sikerhet

2.8.1 Intern krishantering

2.8.1.0 Leda, styra och org a intern Kris} ing

Instruktioner och rutiner fér krisledning X Hos X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument f6r

beredskapssamordnare hanteringsanvisningar

2.8.1.1 Ut6va intern krisledning

Krisplaner OSL 18:13 Diariefors Ciceron Bevaras Tex nédvatten, reservkraft

Stabsprotokoll OSL 18:13 Diariefors Ciceron Bevaras

Beslut fattade i krisledning OSL 18:13 Diariefors Ciceron Bevaras

Lista kontaktuppgifter krisledning OSL 18:13 Hos Gallras vid inaktualitet Uppdateras 16pande

beredskapssamordnare
Ligesbilder Ingen Hos Bevaras Hanteras av Fagesta kommuns beredssakapssamordnare at
beredskapssamordnare NVK. Finns dven i MSBs tjinst WIS
2.8.2 Internt kris- och sikerhetsarbete
2.8.2.0 Leda, styra och organisera internt kris- och sikerhetsarbete
[
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete

Plan f6r kommunalt krisstéd X X x NVK kommer eventuellt inga i kommunévergripande plan,
se respektive kommun.

Risk- och sarbarhetsanalyser (som gors enligt bestimmelser i LEH - Lag om x x X Se 3.2.3.1 Hantera risk- och sirberhetsanalyser

kommunerns och regioners atgirder infor och vid extraordinira hindelser i

fredstid och héjd beredskap)

2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete

Avtal med SOS X X X Se 2.5.1 Inkép (upphandling)

Avtal gillande larm x X X Se 2.5.1 Inkdp (upphandling)

Foreliggande/ protokoll/ tjansteskrivelse efter tillsyn av riddningstjinst, samt Ingen kontrollerat.com, Gallras nir ny tillsyn genomfors

tillhérande svar/dterkoppling hos handliggare

Brandlarm- och sprinklerrevisioner Ingen kontrollerat.com Gallras nir ny revision

|genomfGrs

Sotningsprotkoll X X X Se 2.6.2.1 Underhilla lokal ligenhet eller bygenad

Delegering av brandskyddsansvar Ingen Diariefors Personalakt Bevaras

Styrdokument och mallar gillande det systematiska brandskyddsarbetet (tex X kontrollerat.com X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument -

policys, grinsdragningslistor, instruktioner f6r Gvningar mm) kopia/handling liggs i kontrollerat.com

SBA-kontroller och funktionstester Ingen kontrollerat.com Gallras niir ny kontroll

|genomférs

Brandskyddsdokumentation relationshandling/brandskydds- beskrivnin X X X Se 2.6.1.1 Uppfora lokal eller bvggnad

Ritningar X X X Se 2.6.1.1 Uppfora lokal eller bygenad

Anliggarintyg f6r brandlarm och sprinkler (apparatlistor, férbindningsscheman  |Ingen kontrollerat.com Gallras nir nytt intyg inkommer

samt egenkontroll)

Utforarspecifikation fér brandlarm X X X Se 2.6.1.1 Uppfora lokal eller bygenad

Felanmilan/arbetsorder/SOS larmrapport X x X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan

2.8.2.3 Hantera skalskydd

Kameraévervakning, filmat material OSL 18:8 Hos entreprenér Gallras automatiskt efter 3

veckor

Tillstind f6r kameradvervakning, ans6kan och beslut X X x Berérd verksamhet kommunen s6ker men NVK stéttar
verksamheten i arbetet.

Larmrapporter OSL 18:8 Outlook Gallras vid inaktualitet Larmrapporter ligger till grund f6r sikerhetssamordnarens
bedémning om arbetsinsats, kan tex leda till en reparation
cller dylikt.

Register 6ver vilka fastigheter som har lassystem OSL 18:8 Pirmar i skip hos Gallras vid inaktualitet Finns bland annat hos hyresférvaltare eller i nyckelskapen

handliggare pa brukskontoret

Nyckel-/tagg- /kortkvittenser samt eventuellt tillhérande bestillning OSL 18:8 Pirm hos handliggare Gallras vid inaktualitet Kvittenser fans hos teknisk administratér eller

och loggas i berort system hyresforvaltare
Passage-/larmsystem, loggar OSL 18:8 R-Card/RCO, Gallras vid inaktualitet

'Vanderbilt/Bewator,

Axsor, Ilog

2.8.2.4 Hantera brandskydd

Se 2.8.2.2 Bedriva sy iskt brandskyddsarbete




2.8.2.5 Hantera per ikerhet

Polisanmilan hot mot tjansteman

se 2.3.4.4 Hantera krisstéd. Eventuell polisanmilan ingar i
det drendet.

2.9.1 Profilarbete

Handlingar rérande sikerhetsprévning/sikerhetsklassning/registerkontroll hos
sikerhetspolisen

OSL 15:2 och 35:1

Siikerhetsskap i killaren
eller hos beredskaps-
samordnare

Gallras efter anstillningsslut

Exempelvis beslut, aterrapportering frin SAPO gillande
registerkontroll, begiran om registerkontroll,
intervjuunderla;

2.9.1.0 Leda, styra, organisera profilarbete

2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumirke

2.10.1 Kontorsstod

Grafisk profil Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Finns ingen beslutad i dagsliget
Marknadsforingsstrategi X X X x Finns ingen beslutad i dagsliget. Fér hantering se 1.2.3.1
Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.9.1.2 Hantera profilprodukter
Beslut profilproduker x x x X Ingar troligen i grafisk profil
2.9.1.3 Gora marknadsundersik
Undersékningsunderlag, enkiiter/ formulir etc Ingen Diariefors Ciceron Bevaras ihop med Till exempel NKI N6jd Kund Index, skripmitningar,
sammanstillningen servicemitning for telefon och e-post osv.
Undersckningssvar, enkitsvar, intervjusvar etc. Ingen Hos handliggare/ Gallras vid inaktualitet Gallras nir resultatsammanstillning 4r gjord
entreprenor
Sammanstillt undersokningsresultat Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Beslut/uppdrag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.9.2 Informationsforsorjning
2.9.2.0 Leda, styra, organisera informationsforsérjning
[Policy fér kommunikation och massmedia X X x X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.9.2.1 Publicera externt och internt
Atligt uttag fran hemsida Ingen SiteVision Bevaras
https://nvk.se/
Publicerad information pa intranit Ev. OSL 39:3 SiteVision Bevaras
https://info.nvk.se/
2.9.2.2 Hantera releaser och medial K
Pressinbjudan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors i respektive drende och om sadant saknas
diariefors separat.
Pressmeddelande/releaser Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors i respektive drende och om sidant saknas
diariefors separat.
Kommunikationsplaner Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors i respektive drende och om sadant saknas
diariefors separat.
2.9.2.3 Producera informationsmaterial
Egenproducerat digitalt informationsmaterial X X x X Se 2.9.2.1 publicera externt och internt
Egenproducerat fysiskt informationsmaterial, tex trycksaker, kartor, broschyrer, |Ingen Papper Bevaras 2 ex lamnas till kansliet for arkivering samt expediering av
affischer etc pliktexemplar till kungliga biblioteket (pliktleverans)
Sammanstillning pliktexemplar Ingen Papper Bevaras
Kvitto inskickade pliktexemplar Ingen Papper Bevaras
Fotografier, bilder, video- och ljuddokumentation av vikt Ingen U:\NVK\Administra-  [Bevaras
tion\Hemsidan'\Bild-
arkiv hemsidan,
intrandtet, samt visst
bildarkiv pa SiteVision
Fotografier, bilder, video- och ljuddokumentation av ringa vikt Ingen U:\NVK\Administra-  [Gallras vid inaktualitet
tion\Hemsidan'\ Bild-
arkiv hemsidan,
intrandtet, samt visst
bildarkiv pi SiteVision
2.9.2.4 A a
Annonsunderlag Ingen U:\NVK Gallras vid inaktualitet

2.10.1.0 Leda, styra, organisera kontorsstod




2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan

Felanmilningar fastighet Ingen Vitec Gallras 2 ar efter dtgird
Felanmilningar gata, park, VA, natur Ingen Infracontrol Gallras 2 ér efter dtgird Personuppgifter raderas automatiskt efter 2 ar
Arbetsorder Ingen Vitec, Infracontrol, Gallras vid inaktualitet
U:\NVK
Klagomal av rutinartad karaktir X X X x Se 1.4.2.1. Hantera allminhetens synpunkter och klagomal
Dokumentation gillande genomfért arbete Ingen Vitec, Infracontrol Gallras efter 2 r
2.10.1.2 Hantera post
Kvittens REK-f6rsindelse Ingen PostNord Business Portal |Gallras vid inaktualitet
Kvittens paket/bud Ingen Papper/digitalt Gallras vid inaktualitet
Fullmakt/medgivande om postéppnin Ingen Pirm hos kansliet Gallras vid inaktualitet
Mottagningsbevis Ingen Diariefors Ciceron Bevaras, se kommentar Diariefors i drende/om ¢j diariefort férvaras det
tillsammans med Gvriga handlingar i parm
2.10.2 Fordon och transporter
2.10.2.0 Leda, styra, organisera fordon och transporter
Registreringsbevis Ingen Fordonspirmar, Gallras vid inaktualitet
Lovparken
Fordons- och investeringsplan Ingen Hos fordonsansvari; Gallras vid inaktualitet
Fordonslista Ingen U:\NVK\Ekonomi\ Gallras vid inaktualitet
Bilforteckning, drivmedel,
tankkort,

statistik\\ Fordonslistor

Bestillning/spirrning av drivmedelskort, bekriftelse Ingen Hos fordonsansvari; Gallras vid inaktualitet
'Tankkort, register Gver Ingen U:\ANVK\Ekonomi\ Gallras vid inaktualitet
Bilforteckning, drivmedel,
tankkort,
statistik\ Kortforteck-
ning, OK, CircleK, DinX,
Preem
Kuvitto frin tankning Ingen Skickas till NVE av resp. |7 ar
chef
Korschema postbil Ingen U:\NVK\Gemensam\ |Gallras vid inaktualitet
Post och Tvittbil
kérschema
Digital korjournal Ingen Abax 7 ar Aldre analoga kotjournaler forvaras i arkivboxar och gallras
cfter 7 ar.
2.10.2.1 Hantera leasing
Bestillning till bilfirman x X x X Se 2.5 Inkép
Leasingavtal X X X X Se 2.5 Inkop
Setviceavtal X x X X Se 2.5 Inkép
2.10.2.2 Driva bilpool
Bokningsbekriftelse Ingen Bokas via Gallras vid inaktualitet
outlookkalender
2.10.2.3 Driva ford kstad
Besiktningsprotokoll Ingen Fordonspirmar, Gallras vid inaktualitet
Lovparken
Servicebocker Ingen Verkstaden Lévparken  [Se kommentar Medfoljer fordon vid forsiljning
Besiktningsprotokoll utrustning Ingen Pirm hos ansvarig chef | Gallras vid inaktualitet Gallras niir nytt protokoll inkommer
Utlimningskvitto (silda fordon, maskiner mm fran Klaravik) Ingen Diariefors Ciceron (kopior i pirm  |Bevaras
hos fordonsansvarig)
Avrikningsbesked (frin Klaravik) Ingen U:\NVK\Ekonomi\ Gallras vid inaktualitet Den dokumentation som utgor ekonomiska underlag
Bilf6rteckning, drivmedel, hanteras i enlighet med bestimmelserna under 2.4 Ekonomi
tankkort,
statistik\ Klaravik,
forsiljningsrapporter,
Pirm hos ansvarig chef
3.1.3.8 Forvalta skogar
Ersittningserbjudande/-avtal samt stimplingslingd vid t ex breddning av Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
ledningsgata
Underrittelse om r6jning av ledningsgata Ingen Diariefors Ciceron, fristiende lar
handling
Skogsbruksplan inkl. skogskarta Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Skogsitgirder/avverkning| Avverkningsanmilan, bekriftelse Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Bekriftelse frin Skogsstyrelsen 15%5 i diariet.




Avverkningskontrakt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Naturvirdesinventerin, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Samradsprotokoll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Mitbesked Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Objektsavrikning Ingen Diariefors Ciceron, NVE Bevaras/7 ar
Atervixtatgirder (markberedning, plantering) Ingen Agresso NVE (fakturor) |7 ar
Certifiering|Avtal om certifieting Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Certifieringsbevis Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Certifiering - Funktionsbeskrivning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Certifiering - Krav/checklista Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
3.1.4 Lantmiiteri och kartarbete
3.1.4.1 Hantera fastighetsreglering (Otilliten marlk indning)
Otilliten markanvinding - Dokumentation fran platsbesck Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Otillaten markanvinding -Klagomal om otillaten anvindning av kommunal mark |Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Otillaten markanvinding -Skrivelse till den som anvinder kommunal mark om  |Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
rittelse
3.2 Miljo, natur, energi
3.2.0 Leda, styra, organisera miljo, natut, energi Hanteras av kommunerna sjilva.
Hanteras av Vistmanland-Dalarnas milj6- och
3.2.1 Gemensamma processer byggnadsnimnd
3.2.1.0 Leda, styra, organi p
Hanteras av Vistmanland-Dalarnas milj6- och
3.2.1.1 Hantera avgifter byggnadsnimnd
3.2.2 Milj6- och hilsoskydd
3.2.2.0 Leda, styra, organisera miljé- och hilsoskydd
Hanteras av Vistmanland-Dalarnas milj6- och
3.221G fora g miljé- och hilsoskyddsatbete byggnadsnimnd
Hanteras av Vistmanland-Dalarnas milj6- och
3.2.2.2 Gora miljobeds g: byggnadsnimnd
Hanteras av Vistmanland-Dalarnas milj6- och
3.2.2.3 Svara for miljéévervakning byggnadsnimnd
For Norbergs kommun hanteras detta av Vistmanland
Dalarnas milj6é- och byggnadsnimnd.
For Fagersta kommun hanteras 4renden enligt nedan
och Vistmanland-Dalarnas miljé- och
byggnadsnimnd kan hantera andra delar inom
3.2.2.5 Svara for naturskydd omradet.
Miljéirenden|Ansokan om bidrag, med bilagor Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Beslut/avslag om bidra, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Avtal om marksanering Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Forfragan till/avtal med konsult Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Foreliggande fran tillsynsmyndighet Ingen Diariefors Ciceron Bevaras 'T.ex, saneringar, masshantering.
Huvudstudie Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Provtagningsrapport Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Riskvirdering/4tgirdsplan/provtagningsplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Naturreservat|Beslut om kommunalt naturreservat Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dispens fran skétselplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dokumentation av samradsplikt med linsstyrelsen vid t ex bildande av Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
naturreservat
Egenproducerat informationsmaterial X X Se Producera informationsmaterial 2.9.2.3
Linsstyrelsens beslut om bildande av naturreservat Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Naturvardsinventeringar Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Kan vara en del av yttrande vid remiss i bygg-

/detaljplansiirenden




Naturvardsprogram Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Rapport/aterkoppling om skétsel frin extern part Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Skétselplan for titortsnira naturmark Ingen U:\ANVK\Miljo+ Gallras vid inaktualitet
Natur\Naturvard\
Titortsnira naturmark
Skotselplan naturreservat Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
‘Trad|Nedtagning av trid pa kommunal mark, ansékan och beslut - av ringa vikt Ingen Kan inkomma pa flera  |Gallras vid inaktualitet
siitt - blankett (pirm hos
handliggare),
telefonsamtal,
infracontrol, e-post
Nedtagning av trid pi kommunal mark, ansékan och beslut - av vikt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Utvecklingsprojekt/LONA/LOVA|Ansékan om projektbidra; Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Finansieringsinty; Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Ingir i ans6kan
Projektbudget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Ingir i ansokan
Projektplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Ingir i ans6kan
Samverkansavtal Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapport/Slutrapport Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dispens fran biotopskydd|Ansokan om dispens frin biotopskydd Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Utlitande fran arboristfGreningen X X X X Bilaga till ansékan
Begiran om kompletterin Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Beslut om dispens Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapporterin, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Kommunala skyddsjigare|Ansokan till polismyndigheten gillande tillstand att avfyra vapen inom Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
detaljplanelagt omrade
Tillstindbevis gillande att avfyra vapen inom detaljplanelagt omride Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
aktrittsavtal/Sverenskommelse om skyddsjakt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Energiradgivning hanteras av Vistmanland-Dalarnas
och byggnadsnimnd (Notberg) och
3.2.2.6 Verka for energihushillning Energik Miilardalen (Fagersta)
Beslut att representera medlemskommunerna i diverse samrad, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
rad och férbund
Styrdokument inom energi- och klimatomradet (strategi, handlingsplan) X X x X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument.
Energikartligenin, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
3.2.3 Samhiillsskydd och beredskap
3.2.3.0 Leda styra och organisera samhillskydd och beredskap
Styrdokument for krisberedskap, civil beredskap Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Plan for hantering av extraordindra hindelser Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Kriskommunikationsplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Noédvattenplan OSL 18:13 Diariefors Ciceron Bevaras
Instruktioner (inkallningssystem, WIS, Rakel ex.) Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Projekt inom krisberedskap (ex. Styrel) OSL 18:13 Diariefors Ciceron Bevaras
Sikerhetsskyddslagstiftning|Sikerhetsskyddsanalys OSL 15:2,18:8 Hos Bevaras
beredskapssamordnare
Plan f6r sikerhetsskyddsarbete OSL 18:8 Hos Bevaras
beredskapssamordnare
Rutin/riktlinje for hantering av sikerhetsskyddsklassificerade handlingar OSL 18:8 Hos Bevaras
beredskapssamordnare
Sikerhetsskyddsklassificerade handlingar OSL 15:2,18:13 Hos Bevaras
beredskapssamordnare
3.2.3.1 Hantera risk och sarbarhetsanalyser
Risk- och sarbarhetsanalyser OSL 18:13,15:2 Diariefors Ciceron Bevaras Beredskapssamordnaren i Fagersta tar fram dessa
tillsammans med NVK
Atgirdsplan OSL 18:13,15:3 Diariefors Ciceron Bevaras Beredskapssamordnaren i Fagersta tar fram dessa
tillsammans med NVK
3.2.3.2 Hantera utbildning och évningar
Utbildnings- och 6vningsplan Ingen Hos Bevaras NVK ingir i Fagersta kommuns Gvningar
beredskapssamordnare
Rapporter fran utbildningar och 6vningar Ingen Hos Bevaras NVK ingar i Fagersta kommuns Gvningar
beredskapssamordnare
3.2.3.3 Hantera allménh, kydd: usting samt skyddsrum
Skyddsrumsregister Ingen U:\NVK\Fastighet\ Uppdateras 16pande

(resp. kommun)




Ritningar 6ver skyddsrum X X Se ritningar som finns i processen 2.6.1.1 Uppféra lokal
cller byggnad
Beslut gillande inrittande/avveckling av skyddsrum Ciceron Bevaras
Dokumentation frin MSBs tillsyn/besiktning samt svar och dokumentation av Ciceron Bevaras
atgirder
Utredningar gillande skyddsrum Ciceron Bevaras
Underhillsplan X X X Se 2.6.2.1 Underhilla lokal, ligenhet eller byggnad
Dokumentation gillande atgirder X X x Se 2.6.2.1 Underhalla lokal, ligenhet eller byggnad
3.2.3.4 Svara for myndighetsrapportering K na svarar for myndighetsrapportetingen
3.2.3.5 Hantera f6rhéjd beredskap
Planering for krigsorganisation och krigsplacering OSL 15:2,18:13 Hos Bevaras
beredskapssamordnare
Disponibilitetskontroller OSL 15:2,18:13 Hos Gallras vid inaktualitet
beredskapssamordnare
3.2.3.6 Hantera drenden enligt lag om totalférsvar
Arenden enligt lag om totalférsvar, redovisas till Linsstyrelsen OSL 15:2,18:13 Diariefors Hos Bevaras Beredskapssamordnaren sammanstiller och expedierar.
beredskapssamordnare
3.2.3.7 Hantera beredskapsl
3.2.3.8 Informera allmiink
[Kampanj/informationsmaterial pa forbundets hemsida etc. x X X X Se 2.9.2 Informationsfd
3.2.3.9 Upprittahalla signalskydd K na svarar for signalskydd
[
3.3 Infrastruktur
Kommunerna ir huvudman fér vatten- och
avloppsanliggningarna. NVK driver och forvaltar
3.3.3 Vatten och avlopp anliggningar och ledningsnit.
3.3.3.0 Leda, styra, organisera vatten och avlopp
VA-taxa Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Framarbetas av NVK och beslutas i respektive
kommunfullmiktige
VA-policy x x X X Se 1.2.3.1 hantera och félja upp styrande dokument
Vattentjanstplan X X X x Se 1.2.3.1 hantera och félja upp styrande dokument
VA-plan x x x X Se 1.2.3.1 hantera och félja upp styrande dokument
Rutinbeskrivning/checklistor X X X X Se 1.2.3.1 hantera och félja upp styrande dokument
Foreskrifter frin myndigheter (som specifikt giller den egna verksamheten) x x x X Se 1.2.1.1 Hantera styrdokument frin regering, riksdag samt
andra myndigheter
3.3.3.1 Driva anliggningsutveckling
Anliggningsdokumentation gillande drift och underhall OSL 18:8 Pirmar, U:\NVK\ Gallras vid inaktualitet
'VA\VA Verken
Tillstindsansokningar med beslut OSL 18:8 Diariefors Ciceron Bevaras
Underhallsplan Ingen Pirmar, U\NVK\VA\ |Gallras vid inaktualitet Se dven 1.1.4.2 fér information som bevaras, den framgar
Reinvesteringar av budget och budgetuppféljningar.
Projekt|Beslut frin kommun Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Besluten kan bade gilla finansiering att utredning ska goras
cller att projekt ska genomféras
Avrop eller upphandlin; X X X X Se 2.5. Inkép
nglov /marklov Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Forprojektering innehallande bland annat utredingar Ingen Diariefors Ciceron, (U:\NVK\VA- [Bevaras
Avdelningen ny,
Ibinder)
Granskningshandlingar Ingen Ciceron, (U:\NVK\VA- [Gallras vid inaktualitet
Avdelningen ny,
Ibinder)
Bygghandlingar, inklusive administrativa foreskrifter, teknisk beskrivning, Ingen Diariefors Ciceron, (U:\NVK\VA- [Bevaras

mingdforteckning, ritningar, samt arbetsmiljoplan med risk- och
konsekvensanalys (KAM)

Avdelningen ny,
Ibinder)




Springtillstind och vibrationsmitningar Ingen Diariefors Ciceron, (U:\NVK\VA- [Bevaras
Avdelningen ny,
Ibinder)
Byggmétesprotkoll Ingen Diarieférs Ciceron, (U:\NVK\VA- [Bevaras
Avdelningen ny,
Ibinder)
Kostnadskalkyler och dndring- och tilliggsarbeten ATA Ingen Diariefors Ciceron, (U:\NVK\VA- [Bevaras
Avdelningen ny,
Ibinder)
Besikting (slutbesikning) Ingen Diariefors Ciceron, (U:\NVK\VA- [Bevaras
Avdelningen ny,
Ibinder)
Relationshandligar - inklusive slutliga ritningar Ingen Diariefors Ciceron, (U:\NVK\VA- [Bevaras
Avdelningen ny,
Ibinder)
3.3.3.2 Forvalta vattentikter
Skyddsomrade och skyddsféreskrifter for vattenskyddsomraden, OSL 18:8 Diariefors Ciceron Bevaras NVK tar fram underlaget och Linsstyrelsen faststiller
sikerhetsforeskrifter, vattenskyddsomridesforeskrifter
Vattenmal, avgjorda domar i vattendomstol som r6r de egna vattentiikterna Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Skyddsobjekt, ansékan och beslut om X X X x Se 3.3.3.3 Driva vattenverk
Skalskydd och sabotageinventering OSL 18:8, 18:13 Diariefors Ciceron Bevaras
Verifiering, revidering av HACCP - Hazard Analysis and Critical Control Points  [OSL 18:8 U:\ANVK\VA\VA Bevaras
(Faroanalys och kritiska styrpunkter) Verken\HACCP
Renvatten
Skyddsbehov riksvig 66, dokumentation gillande OSL 18:8, 18:13 Diariefors Ciceron Bevaras Flera aktorer inblandade och finasiering hanterades av
Trafikverket vid senaste uppdateringen.
Remisser angiende virmepumpar och enskilda avlopp X X X X Se 1.1.6.1 kommunicera och samverka med externa
3.3.3.3 Driva vattenverk
Skyddsobjekt, ansékan och beslut om OSL 18:8 Diariefors Ciceron Bevaras
Skalskydd och sabotageinventering X X X x Se 3.3.3.2 Forvalta vattentikter
Kontrollrapport, besiktnin; X X X X Se 2.6.2.1 Underhilla lokal, ligenhet eller bygenad
Larmrapporter X X X X Se 2.8.2.3 Hantera skalskydd
Analyser av dricksvatten Ingen U:ANVK\VA\VA Bevaras Analyserna tas ut och arkiveras efter att miljérapporten
'Verken, NVKs konto limnats in
hos Eurofins
Driftinstruktioner OSL 18:8 UANVK\VA\VA Gallras vid inaktualitet
Verken, pirmar pa
anliggingen
Driftinformation 6vervakning Ingen Scada 800XA Gallras vid inaktualitet Relevant information framgir av miljérapporten
Rapport till tillsynsmyndighet Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Rapporter skickas in enligt tillsynsmyndighetens krav
t ex om vissa virden 6verskrids eller dylikt. I dagslaget dr
Vistmanland-Dalarna miljé- och byggnadsndamnd
tillsynsmyndighet.
Verifiering, revider.ir.ng av HACCP - Hazard Analysis and Critical Control Points « N « . se 3.3.3.2 Forvalta vattentikeer
(Faroanalys och kritiska styrpunkter)
Kemikalieforteckningar samt riskanalys Ingen EcoOnline Gallras vid inaktualitet
Miljérapporter och kvartalsrapporter Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Innehiller dven reningsverk
Cheklista foér mottagningskontroll Ingen Pirm pa anliggning Gallras vid inaktualitet
Provtagningsprogram Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Genomférs enligt Livsmedelsverkets forseskrifter och
skickas till tillsynsmyndigheten som i dagsliget dr
Vistmanland-Dalarna mij6- och bygegnadsnimnd.
Dokumentation fér annordningar med myndighetskrav samt 6vrigt underhall se 2.6.2.1 Underhilla lokal, ligenhet eller byggnader. Inom
x X X x Va finns f6ljande anordningar med dessa krav: tryckkarl,
pannor, portar, grindar och cisterner
3.3.3.4 Driva ledni
Verifiering, revidering av HACCP - Hazard Analysis and Critical Control Points X X X x se 3.3.3.2 Forvalta vattentikter

(Faroanalys och kritiska styrpunkter)




Ledningskartor

OSL 18:8

Tittskapet

Gallras vid inaktualitet

Uppdateringar skickas till V-dala milj6é- och
byggforvaltningens kart- och mitenhet som uppdaterar
undkartan

Skadeanmilningar, ersittningar

x x X X Se 1.1.4.6 Driva civilrittsliga processer

Rorinspektioner OSL 18:8 U:\NVK\VA- Gallras vid inaktualitet

Avdelningen ny
Underhillsplan, f6rnyelseplan, spolplaner samt dokumentation gillande atgirder |OSL 18:8 U:\NVK\VA- Gallras vid inaktualitet
si som motionering av ventiler och dylikt Avdelningen ny,
infracontrol
3.3.3.5 Tillhandahalla vatten
Verksamhetsomrade for allmén vatten- och avloppsanliggning (kommunernas Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Beslut fran kommunerna diarieférs. Omradet finns i
beslut) kartverktyg FIR/Tittskapet
Anslutning till VA |[Information om VA-anslutnin, Ingen U:\NVK\VA 1 ar efter anslutning uppriittats

Begiran om anslutning till kommunalt VA-nit Ingen Hos handliggare Gallras 2 ér efter besvarande.

Avtal om anslutning till kommunalt VA-nit x X x X Krav vid anslutning utanfor verksamhetsomrade (oftast
samfilligheter), tecknas av respektive kommun.

VA-abonnent|Kunduppgifter OSL 21:3 i vissa fall Future Gallras vid inaktualitet -
Uppdateras l6pande
Anmilan om dgarbyte OSL 21:3 i vissa fall Hos handlﬁggare Gallras efter 2 ir Vid tvist diarieférs och bevaras drendet.
Autogiromedgivande OSL 21:3 i vissa fall Hos handliggare Gallras vid inaktualitet men
senast efter 1 ar.

Avstingningshot, meddelande till kund och beslut OSL 21:3 i vissa fall Pirm hos handliggare Gallras vid inaktualitet men Vid tvist lingre dn 1 ar eller vi upprepade tvister diariefors

senast 1 ar efter betald skuld. och bevaras drendet.

Fakturering VA-abonnenter X X Future X Ingar i 2.3.1.1. Fakturera kunder

Kvittens av nycklar till vattentankstationer Ingen Pirm hos handliggare Gallras vid inaktualitet Hir i ingdr hanteringen av hinvisning av dricksvatten for
forsvarsmakten samt tillhérande rutin fér detta

Felanmilningar X X X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan

Vat dtare|Mitaravlisningar Ingen IDATA/blankett Gallras vid inaktualitet Lises sedan in i Future

Mitarbyten, information rérande Ingen Future Gallras vid inaktualitet

Revisionsprotokoll, nedtagna vattenmitare Ingen U:\NVK\VA Gallras 10 ar efter nedtagande av

vattenmiitare (enligt stafs)
Vattenmiitarregister Ingen Future Gallras vid inaktualitet -
Uppdateras l6pande
Arssammanstillning, arsprotokoll till Swedac samt redovisade atgirder utifrin Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
tillsynsenkit for redovisade vattenmitare
3.3.3.6 Driva reningsverk

Kontrollrapport, besiktnin; X X X X Se 2.6.2.1 Underhilla lokal, ligenhet eller bygenad

Larmrapporter X X X X se 2.8.2.3 Hantera skalskydd

Analyser slam/avloppsvatten Ingen U:\ANVK\VA\VA Gallras efter 10 ar Analyserna tas ut och liggs i gallringsboxar efter att

Verken, NVKs konto hos miljérapporten limnats in
Eurofins
Driftinstruktioner Ingen UANVK\VA\VA Gallras vid inaktualitet
Verken, pirmar pa
anliggningen

Driftinformations 6vervakning Ingen Scada 800XA (system) Gallras vid inaktualitet Relevant redovisning framgir av miljérapporten

Redovisning av energioptimeringar Ingen Diariefors Ciceron Bevaras

Rapport till tillsynsmyndighet Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Rapporter skickas i enligt tillsynsmyndighetens krav tex om
vissa virden 6verskrids eller dylikt. I dagslaget dr
Vistmanland-Dalarna miljé- och byggnadsniamnd
tillsynsmyndighet.

Miljérapporter x X x X Se 3.3.3.3 Driva vattenverk - miljérapporten innehiller bade
vatten och reningsverk.

Myndighetsbesiktningar X X X x Se 2.6.2.1 Underhalla lokal, ligenhet eller byggnad - samma
myndighetsbesikningar som for andra fastigheter (brand,
clrevision, koldmedia - aterkommande besiknignar)

Provtagningsprogram Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Genomfors enligt Naturvirdsverkets foreskifter, skickas till
tillsynsmyndigheten som i dagsliget dr Vistmanland-
Dalarna milj6- och bvggnadsnﬁmnd.

Kemikalieforteckningar samt riskanalys X X X X Se 3.3.3.3 Driva vattenverk

Checklista for mottagningskontroll x x x X Se 3.3.3.3 Driva vattenverk

Dokumentation f6r anordningar med myndighetskrav samt 6vrigt underhall X X X x Se 2.6.2.1 Underhalla lokal, ligenhet eller byggnader Inom

Va finns foljande anordningar med dessa krav: tryckkirl,
pannor, portat, grindar och cisterner

3.3.3.7 Driva avloppsnit




Projekt X X X x x Se vattenledningsnit 3.3.3.1
Fettavskiljare/ oljeavskiljare|Informationsbrev till verksamhet om fettavskiljare/oljeavskiljare Ingen U:\NVK\VA- Gallras vid inaktualitet
Avdelningen ny
Krav pa installation av fettavskiljare Ingen U:\NVK\VA- Gallras vid inaktualitet
Avdelningen ny
Kontroll av installation fettavskiljare Ingen U:\NVK\VA- Gallras vid inaktualitet
Avdelningen ny
Redovisning av tomningar Ingen U:\NVK\VA- Gallras vid inaktualitet
Avdelningen ny
Krav pi verksamheter utan fettavskiljare Ingen U:\NVK\VA- Gallras vid inaktualitet
Avdelningen ny
3.3.4 Avfall och atervinning Hanteras av VafabMiljo
3.3.4.0 Leda, styra, organisera avfall och atervinning
Remisser gillande avfallshantering x x x X Se 1.1.6.1 Kommunicera och samverka med externa. NVK
ska enligt férbundsordningen hantera drendenberedning
|gillande avfallshantering.

3.3.7 Parkf6trvaltning

3.3.7.0 Leda, styra, organisera parkforvaltning

3.3.7.1 Hantera parker och planteringar

Dokumentation gillande underhall av gronytor Ingen Call and Report Gallras vid inaktualitet
Skétselplaner Ingen Call and Report Gallras vid inaktualitet
Virstidning, ansokan och 6vrig dokumentation Ingen Infracontrol, U\NVK\  |Gallras vid inaktualitet
Gatuavdelning\Park &
Allminnmark\
Virstidning
Felanmilningar x x X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan
3.3.7.2 Hantera tekniska patkanliggningar (tex vixthus, brunnar)
[Hantering av lekplatser X X X X Se 3.6.8.5 Lekplatser
3.3.8 Gator, vigar och parkering
3.3.8.0 Leda, styra organisera gator, vigar och parkering
[Férindringar av viighallningsomrade Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
|Lokala ordningsforeskrifter Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Beslutas av kommunerna
3.3.8.1 Driva anliggningsutveckling
Projekt|Beslut frain kommun Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Besluten kan bade gilla finansiering att utredning ska goras
cller att projektet ska genomféras
Avrop eller upphandlin, X X x X Se 2.5. Inkép
Bygglov/marklov samt i férekommande fall strandskydd for tex skyltar, fyllning |Ingen Diariefors Ciceron, U:\NVK\ Bevaras
cller annat osv Gatuavdelning, resp.
Fastighet
Forprojektering innehillande bland annat utredningar Ingen Diariefors Ciceron, U:\NVK\ Bevaras Forvaras i iBinder vid projekt med extern projektledare

Gatuavdelning, resp.
Fastighet, iBinder

Granskningshandlingar Ingen U:ANVK\ Gallras vid inaktualitet Forvaras i iBinder vid projekt med extern projektledare
Gatuavdelning, resp.
Fastighet, iBinder

Bygghandlingar, inklusive administrativa foreskrifter, teknisk beskrivning, Ingen Diariefors Ciceron, iBinder Bevaras
mingdforteckning, ritningar, samt arbetsmiljéplan med risk- och
konsekvensanalys (KAM)

Springtillstind och vibrationsmitningar Ingen Diariefors Ciceron, iBinder Bevaras
Besiktningsprotokoll efter springning Ingen U:\NVK\ Gallras efter 10 ar
Gatuavdelning\ Gata
resp. Fastighet
Byggmétesprotkoll Ingen Diariefors Ciceron, iBinder Bevaras
Kostnadskalkyler och dindrings- och tilliggsarbeten (ATA) Ingen Diariefors Ciceron, iBinder Bevaras
Besiktning (slutbesikning) Ingen Diariefors Ciceron, iBinder Bevaras
Relationshandligar - inklusive slutliga ritningar Ingen Diariefors Ciceron, iBinder Bevaras
3.3.8.2 Hantera gator, vigat, torg och broar
Underhillsplan Ingen EKG, U:\NVK\ Gallras vid inaktualitet
Gatuavdelning\ Gata\
Asfalt

Dokumentation gillande beliggningsunderhall Ingen EKG Gallras vid inaktualitet




Dokumentation rérande broar

Diariefors

Ciceron, BaTMan (system

Bevaras

Besiktningar, utredningar och projekt diarieférs som egna

Trafikverket) irenden. Objektsakter forvaras i BaTMan.
Felanmilningar X X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan
Sné6réjning och halkbekimpning|Dagboksblad, dokument med beslut om atgirder inom sn6rojning samt dagens — |Ingen Call and Report Gallras vid inaktualitet
viderprognos
Dokumentation gillande halkbekimpnin Ingen Call and Report Gallras vid inaktualitet
Kartmaterial gillande sn6r6jning Ingen Call and Report Gallras vid inaktualitet
Snérojningskriterier, beslut om Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Grivning pa allmidn mark|Grivningstillstind, ans6kan och beslut Ingen U:ANVK\ Gallras efter 10 ar Pappersoriginal gallras efter skanning, Gallringsfristen avser
Gatuavdelning\ Gata\ digital kopia
Grivn tillstind
Prislista for dterstillningsarbeten pa allmin platsmark Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Upplitelse av allmin plats och torghandel|Lokala ordningsféreskrifter for torghandel, forfattningssamling for Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Beslutas av kommunerna
respektive kommun
Saluplats/Torghandel, ansékan och beslut Ingen U:\NVK\ Gallras efter 5 ar Eventuella pappersoriginal gallras efter skanning.
Gatuavdelning\ Gata\
‘Torghandel
Tillfallig markupplatelse pa allmin plats, polisens begiran om yttrande Ingen U:\ANVK\ Gallras efter 5 ar Eventuella pappersoriginal gallras efter skanning.
samt yttrande Gatuavdelning\ Gata\
Tillfilliga markupplatelser
allminna platser
'Torghandelstaxa, férfattningssamling for respektive kommun Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Beslutas av kommunerna
Upplitelse av offentlig plats, avgifter, férfattningssamling for Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Beslutas av kommunerna
respektive kommun
Polisanmiilan Polisanmilan vid skadegérelse och klotter Ingen Hos handliggare Gallras vid inaktualitet 1 de fall polisanmiilan ingar i ett
forsikringsirende/domstolsirende ingar polisanmiilan i det
irendet och diariefors.
3.3.8.3 Hantera trafiksignaler
Dokumentation gillande styrsystem for trafiksignal Ingen Pirm pa Lovparken Gallras vid inaktualitet
3.3.8.4 Hantera belysning
Dokumentation 6ver gatubelysningsanliggningar Ingen Tittskdpet, U:\NVK\ Gallras vid inaktualitet
Gatuavdelning\Gata\
Gatubelysnin,
Schema for ronderin, Ingen Call & Report Gallras vid inaktualitet
3.3.8.5 Hantera gang och cykelbanor
|Se 3.3.8.2 Hantera gator, vigar, torg och broar
3.3.8.6 Hantera parkeringsp
Dokumentation gillande felparkeringsavgifter/parkeringsévervakning av vikt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Statistik frin Trafikverket diariefors arsvis
3.3.8.7 Hantera trafikirenden
Trafikplan/Trafiksikerhetspolicy Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Klassificering av gator Ingen Nationella Vigdatabasen |Skickas in till Trafikverket
(NVDB)
'Trafikmitningar, information rérande - sammanstillning Ingen U:ANVK\ Bevaras
Gatuavdelning\ Gata\
‘Trafikmitningar, Sierzega
Lokala trafikforeskrifter, upphivande, indring och nya Ingen ‘Transportstyrelsen, Bevaras
U:\ANVK\
Gatuavdelning\ Gata\
Lokala trafikféreskrifter
(LTR)
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter (Vighallarbeslut) Ingen U:\ANVK\ Gallras efter 5 ar Eventuella pappersoriginal gallras efter skanning.
Gatuavdelning\ Gata\
Vighallarbeslut
'Transportdispenser, begiran om yttrande samt yttrande och beslut Ingen U:\NVK\ Gallras efter 5 ar Eventuella pappersoriginal gallras efter skanning,
Gatuavdelning\ Gata\
‘Transportdispenser
Felanmilningar X X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan
Flytt av fordon/skrotbilar| Agarutredning Ingen U:\NVK\ Gallras efter 10 ar

Gatuavdelning\ Gata\
Flyttning av fordon




Anmodan att flytta bilen, samt ev piminnelse Ingen U:\ANVK\ Gallras efter 10 ar
Gatuavdelning\ Gata\
Flyttning av fordon
Anmilan om att bil stir pi kommunal mark Ingen U:\NVK\ Gallras efter 10 ar
Gatuavdelning\Gata\
Flyttning av fordon
Brev frin fordonsiigare/tjinsteanteckning om att bilen ar flyttad Ingen U:\ANVK\ Gallras efter 10 ar
Gatuavdelning\ Gata\
Flyttning av fordon
Skrotningsprotokoll Ingen U:\NVK\ Gallras efter 10 ar
Gatuavdelning\Gata\
Flyttning av fordon
Parkeringstillstind | Ans6kan med bilagor, Avslagen OSL 26:1 Diariefors Ciceron Gallras efter 1 ar Metadata registreras i Ciceron, originalhandlingar forvaras i
|gallringsmapp i aktskap.
Ansckan med bilagor, beviljad OSL 26:1 Seriline PR-kort Gallras 3 ar efter tillstandets Pappersoriginal gallras efter skanning.
utging
Delegationsbeslut parkeringstillstand OSL 26:1 Seriline PR-kort Gallras 3 ar efter tillstindets
utging
Handlingar rérande 6verklagan av avslag av parkeringstillstind. OSL 26:1 Diariefors Ciceron Bevaras
3.3.8.8 Bidra till enskilda vigar (giller endast Fag 1 )
Ansokan med bilaga Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Berikningsunderla, Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Bilaga till beslutet
Beslut Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Regelverk for bidrag till enskild vighillning inom Fagersta kommun Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Beslutas av kommunen

3.4.3 Bostads- och lokalférsorjning

Utbetalnin

X

Se 2.3.3.1. Hantera bidra,

Kvarboenderabatter och
depositioner Norber

3.4.3.0 Leda, styra, organi I ds- och lokalférsorjning
[
3.4.3.1 Tillhandahalla ligent /bostid
Hyra ut ligenhet| Anmilan OSL 26:11, 21:3 Vitec Marknad Gallras vid inaktualitet
Depositionsavgift, dokumentation OSL 26:11, 21:3 Bilaga till hyreskontrakt |Gallras 2 ar efter upphérande
Erbjudande/avslag OSL 26:11, 21:3 Vitec Marknad Gallras vid inaktualitet
Forteckning 6ver depositionsavgifter for aterbetalning Ingen Vitec Hyra, Gallras vid inaktualitet
U:\NVK\Fastighet\
Hyresforvaltare\

Hyreskontrakt, inkl bilagor samt uppsigning av hyreskontrakt

OSL 26:11, 21:3

Pirmar i lasta skap hos
hyresforvaltare

Gallras 2 ar efter upphérande

Informationsmapp till hyresgast

Ingen

U:\NVK\Fastighet\
Hyresforvaltare\
Norberg\Ligenheter\
Boendepirm Notberg

Gallras vid inaktualitet

Nyckel- och tagkvittenser

OSL 26:11, 21:3

Bilaga ll hyreskontrakt

Gallras 2 ir efter upphérande

Provning av hyresgist, kreditupplysning, referenser mm

OSL 26:11, 21:3

Digitalt UC

Gallras vid inaktualitet

Rekvisition, nyckelbestillning

Nyckelparm i last skap
(Fag), Bilaga till
hyreskontrakt (Nbg)

Gallras vid inaktualitet

Avflytt

Avflyttningsbekriftelse

OSL 26:11, 21:3

X

X

Skickas till hyresgist, ingen kopia sparas

Besiktningsprotokoll

OSL 26:11, 21:3

Pirmar i last skap pa
kansliet

Gallras vid inaktualitet

Checklista vid avflytt Ingen Bilaga till hyreskontrakt |Gallras 2 ar efter upphérande
Elbesiktning Ingen Pirm pa Gallras efter 5 ar Checkas dven av i lista
fastighetskontoret, U:\NVK\Fastighet\ Gemensamt\ Ligenhetsplanering
Norberg
Ersittningskray X X Vitec Hyra x Se 2.4.1.1 Fakturera kunder
OBS! Grunduppgifterna himtas frin Vitec Hyra.
3.4.3.2 Tillhandahalla lokaler Avser lokaler som hyrs ut till privata aktérer,
foreningar och dylikt, de lokaler som hyrs ut till
1 egen verl het h under 2.6.4
Hyreskontrakt, inkl. grinsdragningslista Ingen Pirm hos hyresférvaltare |Gallras 2 ar efter upphérande
Hyresf6rhandling (villkorsindringar mm) Ingen Bilaga till hyreskontrakt |Gallras 2 ir efter upphérande




Dokumentation vid forfarande hos Hyres- och arrendenimnden

Ingen

Diariefors

Ciceron

Bevaras

[Uppsiigning Ingen Bilaga till hyreskontrakt |Gallras 2 ar efter upphérande
3.4.3.3 Tillhandahalla tomtmark (tomtkd) Hanteras av Fagersta kommun. Norberg har ingen
tomtko.
3.4.3.4 Hantera och administrera hyresgister
Hantera hyresskulder X X X X Se 2.4.1.1. Fakturera kunder
Felanmilningar X X X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan
Forhandla med Hyresg: gen|Hyresforhandlingar Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Underlag till hyresférhandling Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Bilaga till hyresforhandlingen
Protkoll frin boinflytandekommité BiK Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Stérning och avhysning|Avhysning OSL 26:11, 21:3 Visma Amili, Gallras 3 ar efter avslutat drende [Hanteras av Visma
Kronofogden
Storningsanmilan/klagomal OSL 26:11, 21:3 Hos hyresforvaltare Gallras efter drendets
upphorande
Varningsbrev OSL 26:11, 21:3 Med hyreskontrakt Gallras 2 ér efter upphérande
3.4.3.5 Hantera bostadsbestand Hanteras av kommunerna sjilva. Samtliga handlingar
for anskaffing och foérvaltning gillande
verl hetslokaler har kartlagts under 2.6
Ombyggnationer/reparationer X X X x Se 2.6.1.1 Uppfora lokal eller byggnad eller 2.6.1.2 Bygga
om lokal, ligenhet eller byggnad.
3.4.3.6 Hantera bostadsanpassingsbidrag
Medgivande till bostadsanpassning OSL 26:12 Skickas till Gallras 2 ar efter upphérande 1 de fall den boende bor i hyresritt som NVK forvaltar
Socialf6rvaltningen efter yttrar sig NVK till Socialforvaltnigen
signering av
fastighetsforvaltare, kopia
sparas tillsammans med
hyreskontrakt.
3.6 Kultur, fritid och turism
3.6.4 Hantering av historiska arkiv och fysiska kulturarv
3.6.4.0 Leda, styra, organisera historiska arkiv och fysiska kulturarv
3.6.4.3 Hantera historiska kulturmiljéer Se 2.6.2 Drift och underhall
3.6.8 Drift av sport- och fritidsanlidggningar
3.6.8.0 Leda, styra, organisera drift sport- och fritidsanliggningar
3.6.8.1 Hantera skotsel av badplatser
Dykkontroll, rapport Ingen Diariefors Ciceron, kopia finns pa  |Bevaras och diarief6rs i de fall
U:\NVK\ avvikelser noteras, 6vriga gallras
Gatuavdelning\Park &  [efter 1 ar
Allminnmark\
Badplatser, Ciceron
Resultat fran analys av badvattenprover Ingen U:\ANVK\ Gallras vid inaktualitet Skickas till Miljcenheten hos Vistmanland-Dalarna miljé-
Gatuavdelning\Park & och byggférvaltning
Allminnmark\
Badplatser
Skotselplan toaletter Ingen Vid anliggningen Gallras vid inaktualitet
Felanmilningar x x X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan
3.6.8.2 Skéta och hyra ut idrottsanliggning
Besiktning av sikerhetsventiler vid isanliggningar Ingen Pirm hos handliggare Gallras vid inaktualitet
Besiktningar av idrottsférbund, protokoll samt aterrapport Ingen Diariefors Ciceron , Kopia finns pa |Bevaras Besiktning ishockeyforbundet vart 4:c ar
U:ANVK\
Fastighet\Fagersta\
Fagetrliden och
IP\Besiktningar
Rapport sikerhetsbesiktning av redskap i gymnastikhallar Ingen U:\NVK\Fastighet\ Gallras vid inaktualitet
Fastighetsforvaltare\
KGM Gymnastikhallar
besiktnin;
Skotselplan for t ex hockeyrink, fotbollsplan Ingen Pirm pa resp. anliggning [Uppdateras 16pande
Badvattenanalyser badhus X X X X Hanteras av verksamheten
3.6.8.3 Hantera skétsel av fritidsanldggningar
[Felanmiilningar x x x x Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan




3.6.8.5 Lekpl

Besiktningsprotokoll lekplatser Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dokumentation (checklista) gillande underhill av lekplatser (Veckotillsyn mm)  |Ingen Infracontrol Gallras vid inaktualitet
Felanmilningar X X Se 2.10.1.1 Kundtjinst, felanmilan

3.6.8.6 Rekreationsomraden




