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VT 1 OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING

1.1 Ledning

1.1.1 Direktion

1.1.1.0 Leda, styra och organisera direktionen

Direktionens reglemete X X X X Se Férbundsordning, 1.2.1.1.
Ciceron,
U:\NVK\Fo6rbunds-
direktionen\Samman-
Sammantridesplan Ingen Diariefors tridesplan, hemsida Bevaras
1.1.1.1 Hantera direktionens processer
Kallelse och foéredragningslista Ingen Ciceron Gallras efter 2 ar
Protokollsutdrag/beslut Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Diarief6rs i respektive drende
Tjansteskrivelser Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors i respektive drende
Anslagsbevis X X X X Ingar i protokoll
Sammanstillning 6ver delegationsbeslut Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Arsvis
U:\NVK\Gemensam\
Blanketter-Mallar-
Etiketter\ Expedition\
Delegationsmallar\
Rapporteras
Sammanstillning
Delegeringsirenden
Protokoll Beror pa drendet Pirm pa kansliet Bevaras Arsvis
1.1.1.3 Hantera laglighetsprovning
Overklagan Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pé vad drendet giller.
Rittidsprévning Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Begiran om komplettering frin rittsinstans Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pé vad drendet giller.
Komplettering till rittsinstans Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Foreliggande frin rittsinstans Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pé vad drendet giller.
Svar pa foreliggande Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Underrittelse fran rittsinstans Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pé vad drendet giller.
Dom/beslut frin férvaltningsritten Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Besvirshinvisning Beror pa drendet Diarief6rs Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Nytt beslut (efter omprévning) Beror pa drendet Diarieférs Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
Omprovning av beslut Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma, beror pa vad drendet giller.
1.1.1.4 Hantera fortroendevalda
Foérteckning 6ver fértroendevalda Ingen Diariefors U:\NVK\Forbunds-  [Gallras vid inaktualitet Uppdateras 16pande
direktionen\Val for
petioden 2023-2026
Arvodesbestimmelser X X X X Framgér av férbundsordningen.
Nirvarolista Ingen U:\NVK\Fé6rbunds-  |Gallras efter 7 ar Arsvis
direktionen\ Listor,
Pirm pé kansliet
Underlag 61 utbetalning av arvoden Ingen Abou (e-tjinst) Gallras efter 7 ar
1.1.1.6 Hantera sirskilda beredningar
Kallelse/dagordning dgarberedning Ingen U:\NVK\F6rbunds-  |Gallras vid inaktualitet
direktionen\ Agar-
beredning (resp.
kommun)
Métesanteckningar Beror pa drendet U:\NVK\Foérbunds-  [Bevaras
direktionen\ Agar-
beredning (resp.
kommun), pirm pi
kansliet
Reglemente for dgarnimnder X X X X

Se Férbundsordning, 1.2.1.1.

1.1.4 Verksamhetsledning

1.1.4.0 Leda, styra och organisera verksamhetsledning




1.1.4.1 Overligga och besluta

Kallelse och dagordning, ledningsgruppsméten Ingen Outlook, Teams: Gallras vid inaktualitet
”Ledning NVK”
Kallelse och dagordning, verksamhetsforum Ingen Outlook Gallras vid inaktualitet

Métesanteckningar, ledningsgrupper Beror pa drendet Bevaras
Intranit/Organisation/
Ledningsgrupp, Teams:
”Ledning NVK” mapp
Protokoll.
Métesanteckningar, verksamhetsforum Beror pa drendet Intranit/Organisation/ |Bevaras
Verksamhetsforum,
U:\NVK\Verksam-
hetsforum
1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet
Protokoll frin budgetberedningen Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Uppdrag med anledning av budget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Kan diarieféras pa annat arkivnummer beroende pa
uppdragets karaktir
Svar pa uppdrag med anledning av budget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Kan diarieféras pa annat arkivnummer beroende pa
uppdragets karaktir
Askande av medel Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Budgethandling med plan f6r de kommande tre dren Ingen Diatiefors Ciceron Bevaras
Budgetforslag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Detaljbudget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Verksamhetsplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Verksamhetsmal/vision Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Budgetuppfoljning, méanadsvis Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Delarsrapport/delarsbokslut Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Verksamhetsberittelser X X X X Ingir i Arsredovisning och Delarsrapport
Uppféljning av verksamhetsplan X X X X Ingar i Arsredovisning och Delarsrapport
Arsredovisning/ Arsbokslut Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
1.1.4.3 Utveckla verksamhet
Dokumentation av vikt fran verksamhetsutvecklingsprojekt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dokumentation av ringa vikt fran verksamhetsutvecklingsprojekt Ingen Hos handlidggare Gallras vid inaktualitet
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Dokumentation av vikt frin systematiskt kvalitetsarbete Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dokumentation av ringa vikt fran systematiskt kvalitetsarbete Ingen Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
1.1.4.5 Hantera juridiska fragor
Begiran om utlitande Préva mot OSL Diariefors Ciceron Bevaras
Juridiskt utlitande Préva mot OSL Diariefors Ciceron Bevaras
1.1.4.6 Driva civilrittsliga processer
Handlingar av vikt rérande civilrittsliga processer (ex. begiran om skadestind,  [Préva mot OSL Diariefors Ciceron Bevaras
stimningsansokan, forhandlingsprotokoll etc.)
Handlingar av ringa vikt rérande civilrittsliga processer (ex. kallelser till Beror pa drendet Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
moten/ forhandling, 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 rikenskapssammandrag till SCB (NVE)
|
1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till SCB
Statistikrapporter, samt Gvrig rapportering till SCB Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Giiller statistik som omfattas av Lag om den officiella
statistiken (2001:99). Vissa enkiter anvinder e-tjdnst, t ex
personalstatistik.
Enkiter och formulir frain 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 myndighetsredovisning

for respektive omride
(Teams, U:, osv)

kommentar

Underlag och rapporter av vikt f6r den egna verksamheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Undetlag och rapporter av ringa vikt f6r 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 Kommunicera och samverka med externa
Kallelser till rad, nitverk och 6vrig samverkan Ingen Outlook/papper Gallras vid inaktualitet Limnas till berérd tjdnsteperson.
Protokoll/métesanteckningar rid, nitverk och 6vrig samverkan (av vikt) Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Vilka handlingar som ér av vikt kommer att fortydligas i
kommentaren efterhand.
Avtal/6verenskommelser angdende 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, Gallras vid inaktualitet
Outlook
Beslut, protokollsutdrag (f6r kinnedom) Ingen Hos handliggare, Gallras vid inaktualitet
Outlook, Ciceron som
fristiende dokument
Remisser av ringa vikt Ingen Hos handliggare, Gallras vid inaktualitet Exempelvis bygglov dir NVK inte har ndgon erinran. S4
Outlook, Ciceron som har vi gjort sedan 2023-07-25
fristiende dokument
Remisser av vikt samt yttrande, remissvar Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Exempelvis bygglov dir NVK har en erinran. S har vi gjort
sedan 2023-07-25
1.2 Styrning
1.2.1 Implementering av styrdokument frin regering, riksdag samt myndigheter
1.2.1.0 Leda, styra och organisera styrning
|
1.2.1.1 Hantera styrdokument fran regering, riksdag samt andra myndigheter
Dokumentation gillande implementering av lagkrav X X X Ingar i ber6rda styrdokument.
Fullmakter fran dgarkommunerna Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Férbundsordning (inkl tillhérande bilagor sd som reglemente f6r Ingen Diarief6rs Ciceron, Bevaras Férbundsordning beslutas av kommunerna.
forbundsdirektionen) U:ANVK\Gemensam\
Styrdokument
1.2.3 Intern styrning och kontroll
1.2.3.0 Leda, styra och organisera intern styrning och kontroll
1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
Firmateckning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Delegationsordning Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:\ANVK\Gemensam\
Styrdokument
Policys Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:ANVK\Gemensam\
Styrdokument
Regler Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:ANVK\Gemensam\
Styrdokument
Strategier Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:\ANVK\Gemensam\
Styrdokument
Overgripande planer (jimstilldhetsplan, miljéplan etc.) Ingen Diarief6rs Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:ANVK\Gemensam\
Styrdokument
Ingen Diariefors Ciceron, Bevaras Aktuell version ska publiceras pa hemsidan
U:ANVK\Gemensam\
Riktlinjer Styrdokument
Rutiner Ingen Férvaringsplats relevant|Gallras vid inaktualitet, se Gallras ndr ny rutin upprattats.




Instruktioner

Ingen

Forvaringsplats relevant
for respektive omrade
(Teams, U:, osv)

Gallras vid inaktualitet, se
kommentar

Gallras ndr ny instruktion upprittats.

Aktualitetsprovning av styrdokument, 6versyner av styrdokument Ingen Diarieférs Ciceron, Bevaras
U:\NVK\Gemensam\
Styrdokument
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Internkontrollplan, 6vergripande Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Kontrollansvarigs rapportering (underlag for redovisning) Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Redovisning, internkontroll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Protokollsutdrag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
1.2.3.3 Hantera resultat av revision
Svar pa revisionsrapport Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Anmilan om revision Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Protokollsutdrag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Revisionsrapport, granskning av NVK:s olika omraden Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Revisionsberittelse Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapportering utférda atgirder Ingen Diatiefors Ciceron Bevaras
1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn
Anmilan om tillsyn Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Underlag till tillsynsmyndighet Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Protokoll/rapport, tillsyn Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapportering utforda dtgirder Ingen Diarieférs Ciceron Bevaras
Aterrapport till verksamheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
1.3 Organisering
1.3.1 Organisering
1.3.1.0 Leda, styra och otrganisera verksamheten
1.3.1.3 Organisera verksamhet
Organisationsbeskrivningar X X X X Finns i arsrapporter och redovisningar.
Organisationsskisser/schema X X X X Finns i arsrapporter 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 personuppgifter
1.4.1.0 Leda, styra och organisera allminna handlingar och personuppgifter
1.4.1.1 Tillhandahalla allminna handlingar
Inkommen begiran, beviljad Ingen Hos respektive Gallras efter besvarande
handliggare till exempel
i outlook eller pa
papper
Inkommen begiran, ev maskat material och avslagsbeslut med besvirshinvisning [Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Sekretessforbindelser, vid utlimnande med forbehall Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
Personuppgiftsbitridesavtal Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Férteckning 6ver personuppgiftsbehandling - registerférteckning Ingen Informations- Bevaras Registerforteckning enligt artikel 30
hanteringsplanen Dataskyddsforordningen, uppdateras l6pande.
Férordnande av dataskyddsombud Ingen Diarief6rs Ciceron Bevaras
Anmilan av dataskyddsombud till Integritetsskyddsmyndigheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Risk- och konsekvensbedémningar personuppgiftsbehandling samt eventuellt Ingen Diarief6rs Ciceron Bevaras Data Protection Impact Assessment/DPIA enligt artikel 35-
samrad 36 Dataskyddsférordningen.
Yttrande och rapporter fran Integritetsskyddsmyndigheten Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Registerutdrag Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieforas
Begiran och svar om registerutdrag, enligt art. 15 GDPR Ingen Pirm hos Kansliet 1ar I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet

komma att diarieforas




Begiran om dndring/rittelse i register

Ingen

Pirm hos Kansliet

1ar

I hindelse av oenighet gillande hanteringen kan drendet
komma att diarieféras

Systemforvaltning

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, Abou Bevaras Anmilan inkommer via e-tjdnst.
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 allminhetens synpunkter och klagomal
Synpunkter/klagomal av vikt Beror pa drendet Diariefors Ciceron Bevaras Synpunkter/klagomaél som ej férandleder ett drende
diarieférs pd samlingsdiarienummer arsvis.
Synpunkter/klagomal av ringa betydelse Beror pa drendet Hos handliggare Gallras vid inaktualitet
VT 2 VERKSAMHETSSTOD
2.1 Informationsf6rvaltning
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/arslistor diaireférda drenden Ingen Uttag érsvis, arkiveras, [Bevaras
Ciceron
2.1.1.2 Hantera och registrera inkommande 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 Ingar 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 informationshanteringsplan
Informationshanteringsplan 1 vissa fall OSL 18:3 och |Diariefors Ciceron, Bevaras
15:2 U:ANVK\Gemensam\
Styrdokument
2.1.2.2 Hantera informationssikerhet
Sammanstillning av informationssikerhetsklassning 1 vissa fall OSL 18:3 och |Diariefors Informations- Uppdateras l6pande
15:2 hanteringsplanen
Incidentrapporter om informationssikerhetsincidenter I vissa fall OSL 18:8 Diariefors Ciceron Bevaras
Rapportering om incidenter som r6r NIS-direktivet Eventuellt OSL 18:8 Diariefors Ciceron Bevaras
2.1.3 Verksamhetsnira systemférvaltning
2.1.3.0 Leda, styra och organisera verksamhetsnira systemforvaltning
2.1.3.2 Dokumentera system
Anskaffningsdokumentation (behovsanalys, kravspecifikation etc.) X X X X Se 2.5 Inkép
Forvaltningsplaner Ingen Teams NVK Gallras vid inaktualitet Uppdateras 16pande
Systemforvaltning
Egna manualer/handbocker Ingen Teams NVK Gallras vid inaktualitet Uppdateras 16pande

2.1.5 Arkivf6rvaltning




2.1.5.0 Leda, styra och organisera arkivforvaltning

2.1.5.1 Forvara, varda och tillgingliggora arkiv

Arkivbeskrivning Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Arkivférteckning Ingen U:\NVK\Administra- |Bevaras Uppdateras 16pande
tion\Expedition\
Arkivering\ Arkivfor-
teckning NV
Gallringsprotokoll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.1.5.2 Utéva arkivtillsyn
Anmilan om tillsyn Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Granskningsundetlag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Tillsynsprotokoll Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.2 Systemforvaltning - Kartliggning pagar
2.3 HR/Personal - Kartliggning pagir
2.4 Ekonomi - Kartliggning pagar
2.5 Inkép
2.5.1 Ink6p
2.5.1.0 Leda, styra och organisera inkop
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvirde
Anskaffningsbeslut/Inképsanmodan Diariefors Ciceron Bevaras
Upphandlingsuppdrag till upphandlingsenhet/konsult Papper, outlook Vid inaktualitet
Fullmakt vid samordnad upphandling Diariefors Ciceron Bevaras
Upphandlingsdokument/forfragningsunderlag/handlingar relaterade till Diariefors Ciceron Bevaras
anbudsinbjudan
Annons Diariefors Ciceron Bevaras
Inbjudan att delta i upphandling samt svar pa dessa Papper, outlook Vid inaktualitet
Upphandlingsdokumentshimtare (férteckning éver vilka som himtat ut TendSign Gallras vid inaktualitet
upphandlingsdokument)
Fragor och svar Diarief6rs Ciceron Bevaras
Anbudséppningsprotokoll Diariefors Ciceron Bevaras
Anbud, ¢j antaget (inkl kompletteringar och fortydliganden) Diarief6rs Ciceron Gallras efter 4 ar
Anbud, antaget (inkl kompletteringar och fértydliganden) Diariefors Ciceron Bevaras
Anbudssammanstillning/anbudsutvirdering Diarief6rs Ciceron Bevaras
Protokoll frin férhandling med anbudsgivare Diariefors Ciceron Bevaras
Upphandlingsprotokoll Diarief6rs Ciceron Bevaras
Tilldelningsbeslut och ev tillh6rande annonsering Diariefors Ciceron Bevaras
Kreditupplysningar samt évriga 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 pd separata drenden med korshinvisningar
Journal frin TendSign Gver hindelser i drendet TendSign Gallras vid inaktualitet
2.5.1.2 Hantera upphandling under troskelvirde
Forfragan Diariefors Ciceron Bevaras Hanteringsanvisning (bevara) giller f6r direktupphandling
som ir dokumentationspliktig. For direktupphandling som
¢j dr dokumentationpliktig kan forfragan gallras vid
inaktualitet. Mer information om detta finns pa NVKs
intranit.
Offert eller liknade handling, antagna 19 kap 3§, 31 kap 16§  |Diariefors Ciceron Bevaras se ovan
Offert eller liknade handling, ej antagna 19kap 3§,31 kap 16§  |Diariefors Ciceron Gallras vid inaktualitet se ovan
Dokumentation som tillfér drendet sakuppgift Diariefors Ciceron Bevaras se ovan
Bestillning/ Avtal (samt forlingningar, indringar, tilligg och uppsigning) 31 kap 16 § Diariefors Ciceron Bevaras Se ovan. Diarief6rs pa separata drenden med

korshinvisningar

2.5.1.3 Hantera l6pande avtal




Avtal till f6ljd av upphandling eller direktupphandling samt férlingningar,
andringar, tilligg och uppsigning

Se respektive process.

Prisjusteringar av vikt X X X Se dndringar av avtal.

Orderbekriftelser/foljesedlar Vid inaktualitet

Avtal som ¢j ingir i annan process men som ar av vikt 31 kap 16 § Diarium Diarium Bevaras

Ovriga avtal, se respektive process X X X Se respektive process.

2.5.1.4 Avropa och gora direktink6p samt ink6p via inkdpscentral

Behovsunderlag av vikt Diariefors Ciceron Bevaras Opvriga eventuella behovsundetlag frvaras hos ansvarig och
gallras vid inaktualitet

Anskaffningsbeslut /inkdpsanmodan Diariefors Ciceron Bevaras

Avtal/information om hur inkép ska ga till nir inkGpscentral gjort Diarieférs Ciceron Bevaras En inképscentral gér upphandlingar t sina kunder. Nir

upphandlingen NVK anvinder en inképscentral for att kdpa ndgot kan det
ske pa olika sitt.

- Man kan fa ett konto att handla ifran.

- Man kan gora ett avrop fran ett avtal.

- Man kan gora en férnyad konkurrensutsittning.

Ibland finns férdelningsnycklar man behéver beakta osv.
Till f6ljd av detta kan de drenden dir ink&pscental gjort
upphandlingen ibland bara innehalla information om priser
och ibland vara en upphandling som gjorts med fényad
konkurrensutsittning.

Underavtal till ramavtal (avropsavtal), egentecknade X X X Ramavtalet/avropsavtalet foljer drendet som det tillh6r och
hanteras i enlighet med anvisningar i det dredet. Om
irendet (tex ombyggnation) bedoms vara av
bevarandekarraktir si bevaras ramavtalet/avropsavtalet
ihop med det drendet.

Avrop/bestillning 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 Reklamera
Reklamationer av vikt Diarief6rs Ciceron Bevaras

2.7.1 Inventariehantering och férradsverksamhet

2.7.1.0 Leda, styra och organisera inventariehantering och forradsverksamhet

2.7.1.1 Anskaffa, underhalla och avyttra inventarier

Inventarieprotokoll

Ingen

I de fall dessa finns
hanteras de av
respektive ansvarig chef

Uppdateras l6pande

2.9.1 Profilarbete

2.9.1.0 Leda, styra, organisera profilarbete

2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumirke

Grafisk profil Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Finns ingen beslutad i dagsliget
Marknadsforingsstrategi X X X Finns ingen beslutad i dagsliget. For hantering se 1.2.2.1
Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.9.1.2 Hantera profilprodukter
Beslut profilproduker X X X Ingér troligen i grafisk profil
2.9.1.3 G6ra marknadsunders6kningar
Undersokningsunderlag, enkiter/formulir etc Ingen Diariefors Ciceron Bevaras ihop med Till exempel NKI N6jd Kund Index, skripmitningar,

sammanstillningen

servicemitning for telefon och e-post osv.




Unders6kningssvar, enkitsvar, intervjusvar etc. Ingen Hos hand- Gallras vid inaktualitet Gallras nir resultatsammanstillning 4r gjord
liggare/entreprenor
Sammanstillt undersékningsresultat Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Beslut/uppdrag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
2.9.2 Informationsf6érs6rjning
2.9.2.0 Leda, styra, organisera informationsfors6tjning
|P01icy f6r kommunikation och massmedia X X X X Se 1.2.2.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument
2.9.2.1 Publicera externt och internt
Atligt uttag frin hemsida Ingen SiteVision Bevaras
https://nvk.se/
Publicerad information pa intrandt Ev. OSL 39:3 SiteVision Bevaras
https://info.nvk.se/
2.9.2.2 Hantera releaser och mediakontakter
Pressinbjudan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Diariefors i respektive drende och om sidant 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 sidant 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 limnas till kansliet fér arkivering samt expediering av
affischer etc pliktexemplar till kungliga biblioteket (pliktleverans)
Sammanstillning pliktexemplar Ingen Papper Bevaras
Kvitto inskickade pliktexemplar Ingen Papper Bevaras
Fotogtafier, bilder, video- och ljuddokumentation av vikt Ingen U:\NVK\Administrati |Bevaras
on\Hemsidan\Bild-
arkiv hemsidan,
intranitet, samt visst
bildarkiv pa SiteVision
Fotografier, bilder, video- och ljuddokumentation av ringa vikt Ingen U:\NVK\Administrati [Gallras vid inaktualitet
on\Hemsidan\Bild-
arkiv hemsidan,
intranitet, samt visst
bildarkiv pa SiteVision
2.9.2.4 Annonsera
Annonsunderlag Ingen U: Gallras vid inaktualitet
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.0 Leda, styra, organisera kontorsstod
2.10.1.1 Kundtjinst, felanmalan
Felanmilningar fastighet Ingen Vitec Gallras 2 ér efter dtgird
Felanmalningar gata, park, VA, natur Ingen Infracontrol Gallras 2 ér efter atgird
Arbetsorder Ingen Vitec, Infracontrol, U: | Gallras vid inaktualitet Arbetsordrar hanteras 4ven av NVE som underlag f6r
fakturor eller ekonomisk projketdokumentation. NVEs
hanteting av dessa kartliggs vidare under 2.4 Ekonomi.
Klagomil 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 ar
2.10.1.2 Hantera post
Kvittens REK-f6rsindelse Ingen PostNord Business Gallras vid inaktualitet
Portal
Kyvittens paket/bud Ingen Papper/digitalt Gallras vid inaktualitet
Medgivande om postéppning Ingen Pirm hos kansliet Gallras vid inaktualitet
Ingen Diarieférs i drende/om ¢j diariefort forvaras det
Mottagningsbevis Diarief6rs Ciceron Bevaras, se kommentar tillsammans med 6vriga 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 fordonsansvarig  [Gallras vid inaktualitet
Fordonslista Ingen U:\NVK\Ekonomi\Bil|Gallras vid inaktualitet
forteckning, drivmedel,
tankkort,
statistik\ Fordonslistor
Bestillning/spirrning av drivmedelskort, bekriftelse Ingen Hos fordonsansvarig  [Gallras vid inaktualitet
Tankkort, register Gver Ingen U:\NVK\Ekonomi\Bil|Gallras vid inaktualitet
forteckning, drivmedel,
tankkort,
statistik\ Kortforteck-
ning, OK, CircleK,
DinX, Preem
Kvitto fran tankning Ingen Skickas till NVE av 7 ar
resp. chef
Kérschema postbil Ingen U:\NVK\Gemensam) |Gallras vid inaktualitet
Post och Tvittbil
korschema
Digital kérjournal Ingen Infobric Fleet 7 ar Aldre analoga kétjournaler forvaras i arkivboxar och gallras
efter 7 ar.
2.10.2.1 Hantera leasing
Bestillning till bilfirman X X Se 2.5 Inkép
Leasingavtal X X Se 2.5 Inkép
Setviceavtal 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 fordonsverkstad
Besiktningsprotokoll Ingen Fordonspirmar, Gallras vid inaktualitet
Lovparken
Servicebocker Ingen Verkstaden Lovparken |Se kommentar Medféljer fordon vid f6rsiljning
Besiktningsprotokoll utrustning Ingen Pirm hos ansvarig chef |Gallras vid inaktualitet Gallras ndr nytt protokoll inkommer

Utlimningskvitto (silda fordon, maskiner mm fran Klaravik) Ciceron (kopior i pirm X Kartliggs tillsammans med process 2.4 Ekonomi
hos fordonsansvarig)
Avrikningsbesked (fran Klaravik) U:\NVK\Ekonomi\Bil X Kartliggs tillsammans med process 2.4 Ekonomi

forteckning, drivmedel,
tankkort,
statistik \ Klaravik,
forsiljningsrapporter,
Pirm hos ansvarig chef

3 Kirnverksamheter

3.1 Fysisk planering och byggnadsvisen - Kartliggning pagar

Hanteras delvis Kommunerna sjalva samt av
Vistmanland-Dalarnas milj6- och byggnadsnimnd.

3.2 Milj6, natur, energi

3.2.0 Leda, styra, organisera miljo, natur, energi

Hanteras av kommunerna sjilva.

3.2.1 Gemensamma processer

Hanteras av Vistmanland-Dalarnas milj6- och
byggnadsnimnd

3.2.1.0 Leda, styra, organisera gemensamima processer

3.2.1.1 Hantera avgifter

Hanteras av Vistmanland-Dalarnas miljé- och
byggnadsnimnd




3.2.2 Miljo- och hilsoskydd

3.2.2.0 Leda, styra, organisera milj6- och hilsoskydd

3.2.2.1 Genomfo6ra gemensamt milj6- och hilsoskyddsarbete

Hanteras av Vistmanland-Dalarnas miljé- och
byggnadsnimnd

3.2.2.2 G6ra miljobedomningar

Hanteras av Vistmanland-Dalarnas miljé- och
byggnadsnimnd

3.2.2.3 Svara for miljoovervakning

Hanteras av Vistmanland-Dalarnas miljé- och
byggnadsnimnd

3.2.2.5 Svara for naturskydd

For Norbergs kommun hanteras detta av Vistmanland-
Dalarnas miljé- och byggnadsnamnd.

For Fagersta kommun hanteras 4renden enligt nedan
och Vistmanland-Dalarnas milj6- och
byggnadsnimnd kan hantera andra delar inom
omradet.

Milj6drenden|Ansokan om bidrag, med bilagor Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Beslut/avslag om bidrag Ingen Diarief6rs Ciceron Bevaras
Avtal om marksanering Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Forfragan till/avtal med konsult Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Féreliggande frin tillsynsmyndighet Ingen Diariefors Ciceron Bevaras T.ex, saneringar, masshantering.
Huvudstudie Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Provtagningsrapport Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Riskvirdering/4tgirdsplan/provtagningsplan Ingen Diarieférs Ciceron Bevaras
Naturreservat|Beslut om kommunalt naturreservat Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dispens fran skotselplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dokumentation av samridsplikt med linsstyrelsen vid t ex bildande av Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
naturreservat
Egenproducerat informationsmaterial X 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-
/detaljplansirenden
Naturvardsprogram Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Rapport/itetkoppling om skétsel frin extern patt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Skétselplan for titortsndra naturmark Ingen U:\ANVK\Miljo+ Gallras vid inaktualitet
Natur\Naturvird\ Tét-
ortsnira naturmark
Skétselplan naturreservat Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Trid|Nedtagning av trid piA kommunal mark, ansékan och beslut - av ringa vikt Ingen Kan inkomma pa flera |Gallras vid inaktualitet
satt - Abou, blankett
(parm hos handliggare),
telefonsamtal,
infracontrol, e-post
Nedtagning av trdd pd kommunal mark, ans6kan och beslut - av vikt Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Utvecklingsprojekt/ LONA/LOVA|Ansokan om projektbidrag Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Finansieringsintyg Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Ingar i ansékan
Projektbudget Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Ingér i ans6kan
Projektplan Ingen Diariefors Ciceron Bevaras Ingar i ansékan
Samverkansavtal Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Aterrapport/Slutrapport Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Dispens fran biotopskydd|Ansékan om dispens fran biotopskydd Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Utlitande fran arboristféreningen X X X Bilaga till ans6kan
Begiran om komplettering Ingen Diariefors Ciceron Bevaras
Beslut om dispens Ingen Diarief6rs Ciceron Bevaras




Aterrapportering

Diariefors

Ciceron

Bevaras

Kommunala skyddsjigare|Ansokan till polismyndigheten gillande tillstind att avfyra vapen inom Diarieférs Ciceron Bevaras

detaljplanelagt omrade

Tillstindbevis gillande att avfyra vapen inom detaljplanelagt omrade Diariefors Ciceron Bevaras

Jaktrittsavtal/ Gverenskommelse om skyddsjakt Diarieférs Ciceron Bevaras
Energirddgivning hanteras av Vistmanland-Dalarnas milj6-
och byggnadsnimnd (Norberg) och Energikontoret

3.2.2.6 Verka for energihushallning Milardalen (Fagersta)

Beslut att representera medlemskommunerna i diverse samrad, Diarieférs Ciceron Bevaras

rad och férbund

Styrdokument inom energi- och klimatomradet (strategi, handlingsplan) X Se 1.2.3.1 Hantera och f6lja upp styrande dokument.

Energikartliggning Diariefors Ciceron Bevaras

3.2.3 Sambhillss

dd och beredska
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