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1 Innledning

Kvalitetssystemet bestar av en rekke styringsdokument og fagdatasystem for forvaltning, planlegging,
drift og vedlikehold. Til sammen utgjer disse elementene et komplett kvalitetssystem for alle deler av
virksomheten. | tillegg til foretakets egne fagsystemer bruker foretaket kommunens overordnede
systemer som f. eks. Rettesnora, ePhorte og Visma.

Kvalitetshandboken skal:

e Vise hvordan foretakets kvalitetssystem er oppbygd med deldokument og fagsystem, hvilke
oppgaver de forskjellige systemene dekker, og samvirke mellom systemene.

e Vise hvordan aktiviteter som ikke omfattes av myndighetskrav kvalitetssikres.

e Sammen med underliggende dokument tilfredsstille myndighetskrav til internkontrollsystem.

Kvalitetshandboken gjelder for all virksomhet i Molde Vann og Avigp KF.
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1.1 Definisjoner

Kvalitetshandbok

Kvalitet

Kvalitetsmal

Kvalitetssikring

Sporbarhet
Prosedyre
Rutine

Avvik

Ugnsket hendelse

Revisjon

Forebyggende
tiltak

Korrigerende
tiltak

Registrering

Et dokument som beskriver kvalitetssystemet, dvs. organisasjonsstruktur,
prosedyrer og ressurser som benyttes ved gjennomfering av kvalitetssikring

Helheten av egenskaper en enhet har for & tilfredsstille krav, forventninger og
behov

Noe som det siktes mot nar det gjelder kvalitet

Alle planlagte og systematiske aktiviteter som benyttes for & oppfylle krav il
kvalitet

Muligheten til & spore forhistorien/ forlgpet til det som vurderes
En skriftlig beskrivelse av hvordan en aktivitet skal utfgres
En alminnelig akseptert mate a utfgre en aktivitet pa

Forhold eller hendelser som ikke er i trdd med lover, forskrifter og egne interne
regler, instrukser, kriterier eller kvalitetsstandarder. Det er feil, nesten feil,
manglende utfarelse og “tabber” som har fgrt til fare for tjenestemottaker,
ansatte, utstyr eller kunne ha fart til slik fare/skade hvis det ikke var blitt
oppdaget.

Hendelse som oppstar, men som ikke kommer inn under definisjonen av avvik.

En systematisk og dokumentert undersgkelse for & fastsla om utfarte aktiviteter
stemmer overens med det som er planlagt, om de er hensiktsmessige for a
oppna malene.

Et titak som gjeres for & fierne arsaken til et potensielt avvik eller en annen
potensielt ugnsket situasjon

Et tiltak som gjgres for & fierne arsaken til et avdekket avvik eller en annen
ugnsket situasjon

En nedtegnelse som angir resultater som er oppnadd, eller viser aktiviteter som
er gjennomfart
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2 Oppgaver i henhold til vedtekter

Molde Vann og Avigp KF har fatt delegert kommunens hovedansvar for vannforsyningen og
avlgpshandteringen i Molde kommune.

Foretakets hovedoppgaver er:

serge for godt vann

tilstrekkelig med vann

sikker vannforsyning

en god og miljgmessig riktig aviepshandtering

Molde Vann og Avlgp KF leverer vann til ca 23.500 personer og tar hand om avigpet fra 23.000 personer
i Molde kommune. | tillegg har ca 1000 abonnenter slamavskiller eller annen privat renselgsning.

Foretaket utfarer ogsa oppgaver etter bestilling fra Molde kommune. Dette gjelder hovedsakelig:

Ajourhold kundebase renovasjon og eiendomsskatt

Kommunens forvaltning innenfor renovasjon

Oppfelging forsapling og forurensning innen kommunens myndighetsomrade
Oppfolging vassdrag

Badevannskvalitet

Prosjektering/byggeledelse kommunale boligfelt og veianlegg

Utbygging veianlegg

2.1 Virksomhetens aktivitetsomfang

Premissgivere for virksomheten:

e Lover og forskrifter

o Vedtekter for foretaket

¢ Kommuneplaner og reguleringsplaner — Nye utbyggingsomrader gir direkte faringer for
utbygging og videre drift.

e Eksterne aktgrer/utbyggingsprosjekt — Virksomheten er palagt et samordningsansvar opp mot
eksterne aktgrer i form av samarbeid om utbygginger. Dette for & minimere ulempene for
innbyggerne og medfgre reduserte samfunnskostnader.

e Budsjett/gebyr vedtas av kommunestyret. Fastsetter nivaet pa utbygging og kvalitet pa drift.

e Bestilling andre oppgaver fra basisorganisasjonen i Molde kommune.

e Eiermeldinger

Hovedarbeidsprogram:
Med basis i premissgivere for virksomheten utarbeides det tre overordnede hoveddokument for
virksomheten. Dette er:

¢ Hovedplan vann og avigp

¢ Maldokumentet til Molde Vann og Avigp KF

e Tiltaksplanen til Molde Vann og Avigp KF

Hovedplan for vann og avlgp er en overordnet plan for utbygging og drift av vann og
avlgpsvirksomheten. Denne planen revideres ca hvert 4. ar.
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Maldokumentet og foretakets tiltaksplan evalueres regelmessig med tanke pa maloppnaelse
(ressursbruk, krav mm).

Styringsdokument
Premissgiverne og hovedarbeidsprogram danner grunnlag for utarbeidelse av arbeidsplaner
(styringsdokument) for virksomheten innenfor:
e Drift VA
Drift renovasjon
Miljgrelaterte oppgaver etter bestilling fra basisorganisasjonen
Rehabilitering/utbygging VA
Utbygging av veg, boligfelt mm etter bestilling fra basisorganisasjonen
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3 Oversikt over de viktigste lover, forskrifter, konsesjoner og
utslippstillatelser som regulerer virksomheten

3.1 Lover og sentrale forskrifter

Norsk Vann har en oppdatert oversikt over aktuelle lover og forskrifter for kommunens vann- og
avlgpsvirksomhet til Molde Vann og Avlgp KF. Lenker:

e Lover

o Forskrifter

3.2 Lokale forskrifter/normer/abonnementsvilkar
Falgende lokale forskrifter m.m. gjelder for virksomheten til Molde Vann og Avlgp KF:

e Forskrift om vann- og avlgpsgebyr, Molde kommune
Forskrift om gebyrer for saksbehandling, kontroll og tilsyn etter forurensningsregelverket, Molde
kommune
Forskrift om paslipp av fettholdig avigpsvann til offentlig avigpsnett, Molde kommune
Forskrift om nedgravde oljetanker, Molde kommune
VA-norm, Molde kommune
Standard abonnementsvilkar for vann og avilgp, administrative bestemmelser, Molde kommune
Standard abonnementsvilkar for vann og avlgp, tekniske bestemmelser
Bestemmelser om installasjon og bruk av vannmalere, Molde kommune
VA-Miljgblad
Vegnormalene, handbok N100, N200, V121 (kryss), N301 (arbeidsvarsling)
Byggenormserien
o NS 3420 Beskrivelsestekster for bygg, anlegg og installasjoner
o NS 8405 Norsk bygge- og anleggskontrakt
o NS 8405 Formular for kontrakt om utferelse av bygge- og anleggsarbeider
o NS 8406 Forenklet norsk bygge- og anleggskontrakt
o NS 8406 A Formular for kontrakt om utfgrelse av bygge- og anleggsarbeider

3.3 Oversikt over prosedyrer, konsesjoner og tillatelser

Prosedyrene til Molde Vann og Avlgp KF ligger i Rettesnora: Link

Rettesnora har et regime for ajourhold.

Viktige styrende dokument for virksomheten ligger pa falgende omrade pa W-omradet:
W:\01 Felles\Styrende dokument

3.4 Veiledere

Det er utarbeidet en rekke aktuelle veiledere innenfor ansvarsomradene til Foretaket. De viktigste kan
hentes fra nettsidene til:

Miljgdirektoratet Folkehelseinstituttet
Norsk Vann (Bruker og passord: bjakop) | Mattilsynet
NVE Miljgkommune.no
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4 Beskrivelse av organisasjonen

Et overordnet organisasjonskart er vist i figuren under.

KOMMUNESTYRE

STYRE

DAGLIG LEDER

FORVALTNING

DRIFT VA ANLEGG PROSJEKTERING

1 — Organisasjonskart Molde Vann og Avigp KF

4.1 Kommunestyret

Kommunestyret er det gverste organet i organisasjonen og fungerer som generalforsamling for
virksomheten.

4.2 Styret

Kommunestyret utpeker 4 representanter til styret. | tillegg velger de ansatte en ansattrepresentant.

Styret har myndighet til & treffe avgjerelser i alle saker som gjelder foretaket og dets virksomhet.

Styret skal pase at virksomheten drives i samsvar med foretakets formal, vedtekter, gkonomiplan og
budsjett, samt eventuelle vedtak og retningslinjer fastsatt av kommunestyret.

Styret skal sette opp delmal, legge opp strategier og utgve styring gjennom driftsaret.
Styret kan ta opp lan i samsvar med rammer gitt av kommunestyret.

Styret skal fare lapende tilsyn med foretaket og har ansvar for at palagte oppgaver utfgres i henhold til
lov, forskrifter og eventuelle palegg.

Styret skal sgrge for at saker som skal behandles i kommunestyret er tilstrekkelig forberedt.

Styret skal iverksette kommunestyrets vedtak, og det er en forutsetning at foretakets skonomiske
disposisjoner holder seg innenfor de budsjettrammer kommunestyret har fastsatt.

Styret utarbeider stillingsbeskrivelse for stillingen som Daglig leder.
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4.3 Daglig leder

Daglig leder forestar den daglige ledelsen av foretaket og har ansvar for at driften utferes i
overensstemmelse med gjeldende bestemmelser, og i henhold til vedtak fattet av styret. Dette gjares i
samsvar med stillingsbeskrivelsen. Link

Daglig leder foretar ansettelser av personalet.

Daglig leder holder styret orientert om forhold av betydning for foretaket, spesielt hva angar gkonomi og
personalforhold.

Daglig leder er styrets sekretaer og ansvarlig for saksbehandling ovenfor styret. Vedkommende har tale-
og forslagsrett i styrets moter, dersom ikke styret i enkeltsaker vedtar at vedkommende ikke skal kunne
maote.

4.4 Avdelinger

Foretaket bestar av fglgende fire avdelinger med hver sin avdelingsleder:

VA Drift: Stillingsbeskrivelsene for avdelingen ligger pa felgende link: Link
Anlegg: Stillingsbeskrivelsene for avdelingen ligger pa falgende link:_Link
Prosjektering: Stillingsbeskrivelsene for avdelingen ligger pa felgende link: Link
Forvaltning: Stillingsbeskrivelsene for avdelingen ligger pa felgende link: Link

4.5 VA Drift

Virksomheten omfatter:

Drift og vedlikehold av kommunens vannforsynings- og avlgpssystem
Drift av beredskapslager

Drift og vedlikehold av bygninger og eiendommer.

Renhold

| de etterfelgende punkter er det gitt en oversikt over virksomheten og anleggene.

4.5.1 Organisering

Beredskap

Det er etablert en beredskapsvakt for Driftsavdelingen. Denne utferes av Teamledere og Driftsteknikere
og er tillagt alt ansvar for drift av vann- og avigpssystemet utenom ordinzer arbeidstid. Beredskapsvakten
utfgres av to personer; beredskapsvakt vann og beredskapsvakt avigp. Det er i tillegg etablert en
ordning for overordna vakt som utfares av fire personer i turnus. Vaktordningens omfang er beskrevet i
instrukser som ligger i Rettesnora.
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MOLDE VANN OG AVLOP KF

Organisasjonskart

Avdelingsleder

1
1 1 1
Teamleder Driftsingenigrer
feamieceailop lager/bygg * Automasjon/IKT

— Team 1 — Team 1

Teamleder Vann

— Team 2 — Team 2

Hjelpearbeider
Renhold

Team 3 — Team 3 —

— Team 4 md Avigpsrensing

= Vannbehandling e Spylebil

4.5.2 Vann

Vannverket leverer vann til ca 23.500 personer i Molde kommune. | tilegg kommer leveranser til industri
og offentlig virksomhet. Arlig vannproduksjon er ca. 3,5 mill. m3.

Vannforsyningssystemet bestar av falgende hovedelementer:

e Dammer og vannmagasin
o Behandlingsanlegg
e Transportnett
o Vannmalersoner
o Trykksoner

Dammer/ magasin
Drift og tilsyn av dammer er regulert av NVE's damforskrifter. Driftsavdelingen farer tilsyn med 9 dammer
som er underlagt forskriftene.

Behandlingsanlegg
| vannforsyningssystemet er det falgende vannbehandlingsanlegg:

1. Sentralvannverket - Hindalsrgra vannbehandlingsanlegg
2. Fannefjord vannbehandlingsanlegg

2 anlegg har status som reserve/krisevannforsyningsanlegg:

1. Fjellbrua basseng
2. Vestad (Sekken) Grunnvannspumpe

Pumpestasjoner
Det er 15 trykkgkningsstasjoner i distribusjonsnettet.
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Utjevningsbasseng
Det er 6 utjevningsbasseng som inngar i forsyningssystemet til Hindalsrgra og 3 utjevningsbasseng som
inngar i Fannefjord forsyningsomrade.

| tillegg er Nakken og Gujord basseng i beredskapsmessig drift.

4.5.3 Avigp

Renseanlegg
Det er 3 silanlegg og et minirenseanlegg i drift, i tillegg er det 11 kommunale slamavskillere pa nettet.

Pumpestasjoner
Det er 21 avlgpspumpestasjoner i distribusjonsnettet som blir vedlikeholdt av avdelingen.

Transportnettet

Transportnettet bestar av fglgende elementer
e Spillvannsnett inkludert deler som har paslipp av overvann
e Overvannsnett
e 53 utslippsledninger til sj@ iberegnet pumpeledninger

4.5.4 Lager og Bygg

Drift og vedlikehold av eiendommer og bygninger
Dette innebaerer et ansvar for hovedbygg, utelager, driftsbygninger og uteareal med fglgende
hovedoppgaver:

Ytre og innvendig vedlikehold av bygg

Skallsikring og lasesystemer

Bestille og administrere innleide handverkere.

Planlegge og gjennomfare Engk-tiltak

Holde uteomrader ryddig (inkludert sngrydding)

Drift og vedlikehold av oljeutskiller i Plutov.7.

Ivareta sikkerhet for ansatte og besgkende til eiendommer/bygninger
Sarge for varemottak og andre tjenester i Plutovegen 7

Listen nedenfor viser de aktuelle driftsbyggene. Bygg merket med * skal besiktiges arlig for a vurdere
behov for vedlikehold.

Vann Avigp
Red.kammer
*Hindalsr@gra Vannbeh. Rakhaugen *RA1 Cap Clara Skjevik pst
Red.kammer
*Fannefjord Vannbeh. Fannebostad *RA2 Ngisomhed | Kleive pst.
Ventilhus Moldevann Red.kammer Eikrem |*RA 3 Hjelset Hovdenakkv.pst
Ventilhus Bergsvann Red.kammer Rgbekk | Kringstadbukta pst | Flovik pst.
Hindalsrgra Basseng Red.kammer Bjgrset | Strandheim pst Hamnevika pst.
Ventilhus Kloppavann Hauglegda pst. Bjgrset pst. Bolsgya pst.
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Meek basseng Gjerdehaugen pst. Reknes pst Draget pst.
Bolsgya basseng Solliv.pst. Strandgt.pst. Lillevika pst
Ekren basseng Sigerseth pst. Grandv.pst Elvemoloen pst
Kleive basseng Frydenberg pst. Enen pst. Hungnesmarka pst.
Gammelseterlia basseng | Skjevikasen pst. Argdalen pst. Fossbrua Gotfred L PI
RA11
Nakken basseng Nesbgen pst. Hjelset pst Minirenseanlegg Istad
Nakken inntak Groven pst. Elvemoloen pst
Solemdalen basseng Istad vannpst. Rabekk pst
Vikdalen basseng Nakken pst Kviltorp pst
Nakken
Vagsetra pst. grunnvannspumpest. | Lergrovika pst
Fjellbrua Talset pst. Argsetra pst
Eikrem
Fjellbruvegen Industriomrade
Renhold

Felgende renholdsoppgaver utfgres:
e Plutovegen 7. Omfanget er gitt i stillingsbeskrivelsen til renholder
e Personalrom i fglgende bygg:
o Vannbehandlingsanlegg Hindalsrera
Vannbehandlingsanlegg Fannefjord
Avlgpsrenseanlegg Cap Clara, RA1
Avlgpsrenseanlegg Ngisomhed, RA2
Avlgpsrenseanlegg Hjelset, RA3

O O O O

Renhold av anleggsbrakker utfares ved hjelp av innleide tjenester.

Falgende oppgaver utfgres som stette innen eget foretak:

Kjerneboring av kummer og montering av kumarmaturer

Skiltmontering

Vedlikehold, rengjaring og desinfisering av utstyr for provisorisk vannforsyning
Telefon- og radiokommunikasjon opp mot alle avdelingene

Drift av beredskapslager

Mottak og utlevering av utstyr og smamaskiner og sgrge for at utstyret er rengjort og er i orden

Lageret har funksjon som oppbevaring av driftsmateriell, utstyr etc. og annet o0.a. som f.eks dekk for

Bydrift og MVA KF.

Beredskapsutstyret er plassert pa falgende lokasjoner:
e verste akse Plutov.7

VA verksted Plutov.7

Uteomradet i Plutov.7

Hindalsrgra

RA2 Ngisomhed

Liste over utstyr og materiell som hgrer med i beredskapen: Link (Lista er under arbeid)
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Annet behov dekkes opp gjennom utveksling av utstyr med Molde Bydrift samt ved bruk av innleid utstyr.
Vi har ogsé en mulighet til & l&ne beredskapstanker fra Kristiansund og Alesund kommune da de ogséa
har 20 tanker hver.

4.5.5 Mal for tjenesteytingen

Generelt

Generelt skal avdelingen levere tjenester av riktig kvalitet og i trad med de mal Molde Vann og Avlgp har
vedtatt, med vekt pa fglgende:

Minst mulig avbrudd pa vannforsyningen

God vannkvalitet

Minst mulig vannlekkasjer

Minst mulig kloakkstopper

Delmal for avdelingen
e Avdelingen skal i alle forhold bestrebe seg pa a etterleve lover, forskrifter, osv
e Arbeidet skal utfares pa en slik mate at det ikke oppstar skade pa personer, utstyr eller eiendom.
e Arbeidet skal utfares effektivt, slik at kostnadene blir lavest mulig uten at dette gar ut over kvalitet
og sikkerhet.
¢ Avdelingen skal samhandle med andre avdelinger slik at tjenestekvalitet og samarbeidsmiljg
ivaretas pa en god mate

Ressursbruk
Avdelingens arbeidsprosesser skal til enhver tid bruke de tjenester som gir en riktig kvalitet til lavest
mulig pris.

4.5.6 Virkemiddel for maloppnaelse
For & kunne gjennomfgre delmalene er fglgende elementer viktige:

Overordnet drifts- og vedlikeholdsarbeid
o Utarbeide drift og vedlikeholdsrutiner for virksomheten
¢ Vedlikeholde og fglge opp avviksbehandlingen i FDV og Rettesnora..
o Utarbeide og oppfalging av HMS rutiner

Hjelp og stette til utferende avdelinger
e Montere og drifte provisoriske vannforsyninger

e Pavise vann- og avlgpsledninger ved prosjektering og utferelse av anleggsaktiviteter
o Kamerakjgring og spyling av avigpsnett
e Spyling og desinfisering av vann-nettet
e Bistd med mannskap til oppmaling Gemini VA
Dialog

Det er viktig & holde en god dialog med andre avdelinger i MVA KF, innleide entreprengrer, kabeletater,
Statens vegvesen, bergrte grunneiere og evt. andre parter under akutte hendelser som for eksempel
vannledningsbudd etc. God informasjonsflyt er viktig.

Nedvendig bemanning og kompetanse (egen og innleid)
Dagens bemanning er bygd opp ut fra den arbeidsmengden avdelingen har pr. i dag, se
organisasjonskart under pkt. 4.5.1
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Kvalifikasjonskrav gar fram av avdelingens stillingsbeskrivelser

Det er ngdvendig for avdelingen & ha kompetanse innenfor de fagfelt som er aktuelle og tilpasse den til
behovet.

Bruk av innleide tjenester skjer der avdelingen ikke har kompetanse, eksempelvis for elektriske
installasjoner, gravearbeid og kabelpavisninger. Ellers ma mannskapet ha de ngdvendige fagbrev og
sertifikater som skal til for a utfere de forskjellige arbeidsoppgavene.

Utstyr/materiell
Avdelingen disponerer et antall varebiler, og i tillegg andre kjgretay:
e Sngscooter

e ATV med 3 aksler og kassetilhenger
e 1 hjullaster
o 2 trucker
e Spyle- og slamsugebil
4.6 Anlegg

4.6.1 Virksomheten

Generelt
Anleggsavdelingen utfgrer egenregi-arbeider innen vegbygging, vann- og avlgpsanlegg.

Anleggsavdelingen samarbeider tett med de andre avdelingene, samt med Molde Bydrift.

Prosjekteringsavdelingen utarbeider planer/prosjekter og prioriterer rekkefglgen av arbeidene.

4.6.2 Organisering
Avdelingen har pr 1/1 2019 10 ansatte som er organisert pa fglgende mate:

AVDELINGSLEDER

INGENIZR VA
ANLEGGSLEDER ANLEGG ANLEGGSLEDER ANLEGG ANLEGGSLEDER ANLEGG
ANLEGGSARBEIDER ANLEGGSARBEIDER ANLEGGSARBEIDER
ANLEGGSARBEIDER/SJAF@R ANLEGGSARBEIDER/SJAF@R

Hver anleggsleder leder hvert sitt arbeidslag med anleggsarbeidere/sjafgrer, samt innleide
gravemaskiner, borerigger, lastebiler osv. med farere.
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4.6.3 Mal for fagomrade

Mal for avdelingen

¢ Overordnet planverk skal veere ivaretatt under utarbeidelse av planer/prosjekter som avdelingen
skal utfgre arbeid etter.

¢ Anleggsavdelingen skal etterleve lover, forskrifter, osv.

o Arbeidet skal utfgres pa en slik mate at det ikke oppstar skade pa eget mannskap, personer,
maskiner eller 3. persons eiendom.

¢ Arbeidet skal utferes mest mulig effektivt, slik at kostnadene blir lavest mulig, uten at dette gar ut
over kvalitet og sikkerhet.

4.6.4 Virkemiddel for maloppnaelse
Falgende elementer er de viktigste virkemidlene for & giennomfare malene til anleggsavdelingen:

Planer, arbeidsbeskrivelser og tegninger

Et viktig virkemiddel for maloppnaelse er gode planer, arbeidsbeskrivelser og tegninger basert pa
ngyaktige registreringer. Dette utarbeides av prosjekteringsavdelingen. Gode planer, arbeidsbeskrivelser
og tegninger kan spare avdelingen for darlig fremdrift og ungdvendig stans pga. manglende og/eller feil
informasjonsinnhenting. Men ved utskifting av eksisterende ledningsanlegg vil det ofte dukke opp
uventede ting, og det er i slike tilfeller viktig med snarlig revisjon av tegninger og evt. arbeidsbeskrivelse
og planer.

Informasjonsinnhenting og dialog
Med informasjonsinnhenting menes bl.a. befaringer, innmalinger, dialog med grunneiere, evt. naboer,
interne avdelinger og eksterne etater.

Alle avdelingene i MVA ma ha god dialog med alle bergrte parter pa forhand. Dette for & avklare mest
mulig for oppstart, sa prosjektet ikke blir ungdvendig oppholdt/stanset for a utfgre utfyllende
informasjonsinnhenting og registreringer mens anlegget pagar.

Det er viktig & opprette og ivareta en god dialog med andre avdelinger i MVA KF og Molde kommune,
innleide entreprengrer, kabeletater, Statens vegvesen, bergrte grunneiere og naboer, samt andre
berarte parter/aktgrer under arbeidets gang, for & oppna best mulig effektivitet. | tillegg er god
informasjonsflyt viktig gjennom hele prosjektet.

Ved alle prosjekt skal det avholdes regelmessige byggemater for utveksling av informasjon,
fagdiskusjoner, avklaringer og videre fremdrift for en smidig gjennomfgring og samkjaring av aktuelle
aktgrer.

Anleggsavdelingen skal veere representert pa samordningsmetene som avholdes 5 ganger i aret. Der
samles kabeletatene, Statens vegvesen og Molde kommune for & ga gjennom prosjekter som er pa

gang.

Ngdvendig bemanning og kompetanse (egen og innleid)
Eget personell og innleid personell er det viktigste verktgyet avdelingen har i forhold til
tienesteproduksjonen og for a na fastsatte mal.
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Falgende system skal faelges med tanke pa a sikre en mest mulig rasjonell utnyttelse av eget og innleid
personell:
1. Det ma fortlapende vurderes om avdelingen har den ngdvendige kompetansen som skal til for &
gjennomfgre fastsatte mal.
2. Dersom det er misforhold mellom kompetansebehov og eksisterende kompetanse, ma det lgses
ved oppgradering eller utvidelse av avdelingens egen kompetanse eller ved innleie.
3. Stillingsbeskrivelser skal beskrive den enkeltes oppgaver og ansvarsomrade. @nskes stillingen
endret, ma personell fa nadvendig opplaering fer stillingsbeskrivelsen ajourfares.

Minst 1 mann pr. arbeidslag skal ha ADK1-sertifikat (anleggsleder). Videre trenger vi egne folk med
sprengningssertifikat. Ellers ma mannskapet ha de nadvendige fagbrev og sertifikater som skal til for &
utfgre de forskjellige arbeidsoppgavene.

Avdelingens tjenestebehov for graving, transport og fjellboring dekkes opp gjennom innleie basert pa
tilbudsrunder. Samme krav til n@dvendige papirer gjelder innleid mannskap.

Kjoretoy, utstyr og materiell
Avdelingen har falgende kjgretay:
o 3 lastebiler som brukes i den daglige driften. | tillegg er de en del av Molde Bydrifts
brgyteberedskap
¢ 1 liten lastebil med kran (snekkerbil)
o 3 stk varebiler med innredning/utstyr

Oversikt over viktig materiell og utstyr ligger pa W:\07 Anlegg\IKS.

Avdelingen leier inn etter behov gravemaskiner, dumpere, lastebiler, borerigg osv.
Annet behov dekkes opp gjennom utveksling av utstyr med Molde Bydrift, samt lan fra utleiefirma.

4.7 Prosjektering

4.7.1 Virksomheten

Generelt

Prosjekteringsavdelinga har falgende hovedoppgaver/ ansvarsomrader:

Hovedplaner for vann og avigp

Budsjett/arbeidsprogram for VA-investeringene

Detaljprosjektering av VVA-anlegg som utfgres i egenregi
Prosjektering-/bygge-/prosjektledelse av VVA-anlegg som utfgres pa entreprise
Prosjektering-/bygge-/prosjektledelse av kommunens feltutbygginger
Utbyggingsavtaler

Haringsuttalelse til reguleringsplaner

NoOoOkwN =

4.7.2 Organisering

Leder

Avdelingsleder er faglig leder for avdelingen med overordnet ansvar for tjenestene tillagt avdelingen.
Avdelingsleder skal sgrge for at prosjektlederne fungerer selvstendig og at samarbeidet i avdelingen
fungerer godt. Tilsvarende gjelder samarbeidet mot andre avdelinger i foretaket.
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Prosjektledere

Prosjektledere har et selvstendig ansvar for at sine prosjekt blir gijennomfert pa en god mate. |
prosjekteringsfasen skal prosjektleder pa vegne av byggherren veere SHA-koordinator, sgrge for SHA-
plan og sende forhandsmelding til Arbeidstilsynet slik det fremgar av Byggherreforskriften.
Prosjektleder bgr ha gode samarbeidsevner og bidra til et positivt arbeidsmiljg.

Prosjektleder har ansvaret for kostnadsoppfalging og fremdrift av sine prosjekt og for rapportering iht.
egen prosedyre.

Senioringenigr
Senioringenigren har tilsvarende ansvar som prosjektlederne. Arbeidsoppgavene er imidlertid saerlig
rettet mot klima-relaterte oppgaver og avigpsrenseanlegg. Det vises ellers til stillingsbeskrivelsen.

4.7.3 Mal for tjenesteproduksjonen

Overordnet mal for avdelingen

Avdelingen har som mal & dekke kommunens behov for kommunalteknisk planlegging og gjennomfgring
av prosjekter i samsvar med:

foretakets strategiplan

arsbudsjett

hovedplan vann og avigp

delegerte oppgaver fra selskap 1

Oppgaver
e Utarbeide forslag til arsbudsjett for VA-investeringene til den tid daglig leder (DL) bestemmer

(normalt primo oktober)

Utarbeide fremdriftsplan for arets VA-investeringer nar budsijett er vedtatt.

Utarbeide avdelingens driftsbudsjett til den tid DL bestemmer (normalt primo oktober)

Prosjektere og bygge ut prosjekt pa entrepriser til riktig tid og kostnad og med forventet kvalitet

Evaluere (prosjektrapport) gjennomferte prosjekter fra entrepriser seinest 3mnd etter at

anleggets byggeregnskap foreligger

Utarbeide og rullere hovedplan for vann og avigp

Utarbeide avdelingens arsmelding til den tid DL bestemmer (normalt primo mars)

Utarbeide avdelingens prosedyrer med revisjoner

Utarbeide avdelingens kompetanseplaner nar det er behov

Utarbeide og revidere kommunens VA-norm

Stotte til andre avdelinger
e Lage forslag til arbeidsprogram for alle investeringsoppgaver for entrepriser og egenregiarbeider
Lage ngdvendige tegninger og beskrivelser for Anleggsavdelingen pa egenregiarbeider
Bistd Anleggsavdelingen under selve opparbeidelsen av egenregiarbeider inkl holde byggemegter
Sarge for at ferdigtegninger mv blir lagt inn i BRA-arkivet
Sarge for at nye ledningsdata tilflytes den ansvarlige for ledningskartverket
Bista Forvaltningsavdeling med KOSTRA-rapportering
Sidestille oppdrag fra selskap 1 med foretakets prosjekter
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4.7.4 Virkemiddel for maloppnaelse
Virkemidlene for maloppnaelse skal sgrge for at tienestemalene i kap 5 blir oppnadd.

Budsjettdisiplin
For & sikre at avdelingen holder seg innenfor budsjett og fastsatte prosjektrammer skal fglgende
gjennomfgres:

Arsplan. Avdelingen utarbeider en samlet prosjektoversikt med fremdriftsplan for virksomheten

e Timelister. Alle fgrer timelister fortlgpende

e Prosjektregnskap. Hvert prosjekt skal ha fortlgpende gkonomikontroll i excel-format. Kommunens
stottesystem i gkonomi er for tiden Visma Enterprise.

o Tertialrapport. Prosjektleder rapporterer fra sine anlegg for hvert tertial. Dersom uventede,
betydelige kostnadsendringer oppstar, rapporteres dette omgaende.

e Rapporteringen. Avvik fra planlagt skonomiramme og fremdriftsplan meldes avdelingsleder

Bemanning, kompetanse, innleie.
Egne ansatte er det viktigste verktayet avdelingen har i forhold til tjenesteproduksjonen og for a na
fastsatte mal.

For & sikre en mest mulig rasjonell utnyttelse av egne ansatte, skal avdelingsleder
1. Kartlegge nedvendig kompetanse og kapasitet nadvendig for & oppna fastsatte mal/strategier.
2. Ajourholde stillingsbeskrivelser fortigpende i forhold til den enkeltes oppgaver og
ansvarsomrade
3. Misforhold mellom kompetansebehov og eksisterende kompetanse i avdelingen skal fremga
utredes i en individuell plan for kompetanseutvikling.

Avdelingsleder avklarer behov for innleie av konsulenter for a fa gjennomfart oppdrag der avdelingen
mangler kompetanse og/eller kapasitet.
Avdelingsleder avklarer ogsa behov for annen innleie som kartlegging og grunnundersgkelser.

Utstyr
Avdelingen skal ha oppdaterte pc’er med hay ytelse for & handtere tunge dataprogram.

4.8 Forvaltning

4.8.1 Virksomheten

Forvaltningsavdelingen har fglgende hovedoppgaver:

e Saksbehandle/falge opp sgknader og meldinger vedr. tilknytninger
Uteve delegert myndighet etter forurensingslovverket
Ledningskartlegging og registrering i kart
Ivareta kommunens vassdragstekniske ansvar
Ajourholde kundedatabaser
Overvake ytre miljg mht. forurensning og kvalitet
Gi faglig statte til foretakets andre avdelinger

Hovedoppgavene er i det fgalgende mer detaljert beskrevet.
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Saksbehandle/folge opp seknader og meldinger vedr. tilknytninger
e Behandle sgknader om tilknytning til kommunalt vann- og/eller avigpsnett
Palegge tilknytninger til kommunalt vann- og/eller avigpsnett
Palegge utbedringer og installasjoner pa private vann- og avlgpsanlegg
Fare register over olje- og fettutskillere og falge opp disse gjennom arsrapporter og tilsyn
Vurdere/behandle ferdigmeldinger vedr. private vann- og avlgpsanlegg
Formidle ngdvendige kartutsnitt og opplysninger til sgkere/tiltakshavere

Uteve myndighet etter forurensingslovverket

Molde Vann og Avigp KF er gitt delegert myndighet etter forurensingsloven. Miljgrelaterte oppgaver
utfgres pa vegne av Molde Kommune. Oppgavene bestar i hovedtrekk av kontroll og tilsyn samt
tilhgrende saksbehandling. For oljeutskillere, fettutskillere, nedgravde oljetanker og forurenset grunn
omfatter det ogsa vedlikehold av register.

Punktene nedenfor gir en oversikt over omradene som er delegert til foretaket:
¢ Nedgravde oljetanker

Forurenset grunn ved bygge- og gravearbeider

Lokal luftkvalitet

Utslipp av saniteert avligpsvann fra bolighus, hytter og lignende

Utslipp av kommunalt avigpsvann fra mindre tettbebyggelser

Utslipp av oljeholdig avlgpsvann

Forurensning/forsgpling

Ledningskartlegging og registrering i kart

Ledningskartverket VA:

o Oppdatering av kartbase/drift og vedlikehold av Gemini VA og Gemini Portal
Gi bistand til interne brukere av Gemini VA og Gemini Portal
Mottak av tegninger, annen dokumentasjon)
Fysisk innmaling/registrering av nyanlegg og eksisterende anlegg
Kvalitetssikring av data
Innlegging og koding i Gemini VA og Gemini Portal

Stikkledninger/braArkiv:
¢ Datainnsamling og gjennomgang (tegninger, annen dokumentasjon)
e Fysisk innmaling/registrering nyanlegg og eksisterende anlegg (unntaksvis)
e Innlegging i braArkiv

Ivareta kommunens vassdragstekniske ansvar
¢ Inneha rollen som vassdragsteknisk ansvarlig
o Fare tilsyn og kontroll med dammer
e Gjennomfgre oppgradering avdammer

Ajourholde kundedatabaser
Informasjonssystem:
e Fakturering av kommunale avgifter/overfgring av fakturagrunnlaget til Visma Enterprise (4
terminer)
e Kontroll av fakturagrunnlag
¢ Vedlikeholde grunnlagsdata for kommunale avgifter
e Lage/kjgre sparringer og rapporter i kommunens fagsystem
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¢ Vedlikeholde endringer i abonnements- og eiendomsdata
e Oppfelging/support til brukere

Renovasjon:
e Ajourhold og endringer av abonnement

e Beregne stgrrelse pa abonnement
e Behandle/inngéa avtaler om hjemmekompostering
e Overfgring av abonnementsgrunnlaget til RIR

Vann/avlgp:
¢ Oppfelging/support vannmalere og slamdata

Overvaking av ytre miljo
Forvaltningsavdelingen er gitt oppgaver i forbindelse med overvaking av ytre miljg.
Dette gjelder spesielt:

e Overvaking av miljgtilstanden i bekker og elver

e Overvaking av miljgtilstanden i fjordsystemet

e Overvaking av friluftsbad (badeplasser, sjg- og ferskvann)

Hjelp og stette til foretakets andre avdelinger

Forvaltningsavdelingen gir hjelp og stette til andre avdelinger innen foretaket. Dette kan eksempelvis
veere oppgaver innen kvalitetsarbeid, drift- og utviklingsarbeid, forsikringssaker, bruk av ulike
dataprogram m.m. Aktiviteten bestemmes ut fra de behov som til enhver tid foreligger.

4.8.2 Mal for tjenesteytingen
Mal defineres hovedsakelig ut fra vedtekter for foretaket og andre styrende dokumenter. Dette er
eksempelvis:

e Gjeldende planer (hovedplaner og kommunedelplaner) for vann, avigp og miljo

e Kommunens og foretakets maldokumenter

e Resultat av benchmarking, brukerundersgkelser etc.

e Statusrapporter for kvalitetsarbeid og aktivitet

Generelle mal for forvaltningsavdelingen kan sammenfattes slik:
e Til enhver tid; yte gode tjenester til kommunens innbyggere
e Ha gode rutiner for saksbehandling og saksoppfalging
e Pa alle omrader; bidra til et godt samarbeid med andre avdelinger i foretaket og i kommunen

| det falgende skisseres tjenestemal for hovedoppgaver som er listet opp i kapittel 5.

Saksbehandle/folge opp seknader og meldinger vedr. tilknytninger
Malet er at alle innbyggere i Molde kommune har tilfredsstillende teknisk standard pa egne vann- og
avlgpsinstallasjoner. Dette innebaerer blant annet at avdelingen:
e Har god oversikt over dokumentasjon for private vann- og avlgpsinstallasjoner,
e Folger opp abonnenter med stort vannuttak og abonnenter som har avvikende paslipp pa
kommunalt nett.
e Folger opp private avlgpsrenseanlegg for & sikre at disse fungerer iht krav i gjeldende regelverk.
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Myndighetsutovelse etter forurensningsloven
Malet er a ivareta kommunens ansvar som forurensningsmyndighet pa en korrekt og god mate. For a
oppna dette er det viktig at avdelingen:

o Bidrar til at bestilling fra basisorganisasjonen er dekkende for kommunens ansvar

e Har kompetanse og ressurser til & utfare aktuelle oppgaver

Ledningskartlegging
Malet er til enhver tid a ha tilgjengelig et ajourholdt ledningskartverk for interne brukere. Kartverket skal
veere tilgjengelig for brukerne innenfor og utenfor kommunens brannmur. Malet er ogsa at kartverket skal
inneha all hensiktsmessig informasjon om de oppgaver brukerne av kartverket har. Dette innebeerer:

e Gode rutiner for ajourhold av ledningskartverket

¢ Gode kommunikasjonsrutiner for a registrere endringer, feil etc.

Vassdragsteknisk ansvar

Malet er at alle dammer som kommunen har ansvar for tilfredsstiller statlige krav. Det innebeerer:
e At alle kontroller og tilsyn gjennomfgres med tilfredsstillende kvalitet
e Gode rutiner for oppfalging av feil og mangler som matte oppsta
e God kommunikasjon med NVE

Ajourhold av kundedatabaser
Malet er til enhver tid & ha oppdaterte data for gebyrordninger som skal handteres av
forvaltningsavdelingen

¢ Kundedatabasen ajourholdes fortlapende

e Gebyrregulativ ajourholdes fortlgpende

Overvaking av ytre miljo

Malet er at kommunen har en tilfredsstillende aktivitet med hensyn til & overvake ytre miljg. Aktiviteten
bestemmes gjennom bestilling fra basisorganisasjonen og Igpende aktuelle hendelser. Det er et mal at
kommunen skal ha en aktiv rolle i det regionale vannforvaltningsarbeidet og samarbeide med
vannregionmyndighet og fylkesmannen om konkrete overvakingsprosjekt.

Hjelp og statte til foretakets andre avdelinger
Malet er a kunne tilby kompetansestatte til foretakets avdelinger for & minimere behovet for innleie av
ekstern kompetanse. Dette innen eksempelvis felgende fagomrader:

¢ Vannrensing/vannbehandling

¢ Rensing av avlgpsvann

e Sikkerhet og beredskap

Bistand til utferende avdelinger skal gis innen tidsfrister vist i framdriftsplaner for de enkelte prosjekter.

Kundeservice

Malet er at foretaket og kommunen skal ha hay brukertilfredshet. Det innebaerer blant annet:
¢ God og riktig informasjon pa kommunens hjemmeside
¢ God tilgjengelighet for innbyggerne mht. kontakt med saksbehandlere
o Digitale tjenester i sgknads- og meldingsprosesser

Utstyr
Spesialutstyr bestemmes ut fra oppgaver tillagt avdelingen. Aktuelt utstyr: GPS/totalstasjon og kamera.
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4.9 Kvalitetsledelse

Daglig leder er overordnet ansvarlig for internkontroll:

Den som er ansvarlig for virksomheten skal sikre at virksomheten falger gjeldende krav. Ledelsen skal
serge for at virksomheten har et system som sikrer at virksomheten arbeider systematisk med HMS, og
innfarer og utaver internkontroll. Arbeidstakerne skal delta aktivt i dette arbeidet.

Ledelsen i Molde Vann og Avigp skal:

kjenne til de myndighetskravene som gjelder for virksomheten

ha mal for HMS-arbeidet i virksomheten

kartlegge farer og problemer i virksomheten. Hvor detaljert kartleggingen skal veere, avhenger av
virksomhetenes art, starrelse og risikoforhold.

ha rutiner for & avdekke, rette opp og forbygge overtredelser av krav i HMS—lovgivningen.
Virksomheten ma kunne vise til at mulige arsaker til de enkelte overtredelsene er kartlagt og at
det er gjort tilstrekkelige tiltak for & hindre gjentagelse.

serge for at arbeidstakerne har kunnskaper og ferdigheter som setter dem i stand til a utfere
arbeidsoppgavene sine, slik at alle relevante helse-, miljg- og sikkerhetskrav overholdes.

arbeide systematisk med a sikre at internkontrollen fungerer som forutsatt.

Virksomheten skal dokumentere skriftlig:

hvilke mal virksomheten har for helse, miljg og sikkerhet

hvordan virksomheten er organisert, blant annet fordeling av ansvar og oppgaver innenfor HMS
hvordan kartlegging av risiko er gjennomfart: brev, rapporter, maleresultater og lignende

hva som skal gjgres, nar og av hvem, for a fremme helse, miljg og sikkerhet

rutine for & oppdage, forebygge og handtere regelbrudd

hvordan HMS-rutinene gjennomgas for a sikre at de fungerer etter hensikten

Kvalitetsarbeid
| tillegg til HMS-arbeidet skal Molde Vann og Avlgp KF ha et system som sikrer:

Rutiner for etterlevelse- og dokumentasjon av etterlevelse av alle lover/forskrifter/veiledere som
ligger innenfor ansvarsomradet til Molde Vann og Avigp.
Riktig og enhetlig kvalitet pa tjenestene som produseres.

Kvalitetsutvalget:
| utvalget samordnes foretakets arbeid med:

Revisjon av eksisterende kvalitetssystem
Avdelingsoverbringende utviklingsarbeid

Gruppen har mgter etter behov, minimum to ganger pr ar.

Kvalitetsgruppen:
Gruppen er styringsgruppe for kvalitetsarbeidet i Molde Vann og Avlgp KF. Gruppen bestar av:

Daglig leder
Avdelingsleder forvaltning
Senioringenigr forvaltning
Kvalitetsleder
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Gruppen utgver ledelsens overordnede ansvar for utvikling av internkontrollsystemet.
Gruppen har system- og revisjonsansvar for overordnet kvalitetssystem..
Felgende oppgaver er dedikert til enkeltmedlemmer i arbeidsgruppen:
e Internrevisjon — Kvalitetsleder
o Ledelse Kvalitetsutvalg — Daglig leder
o Ledelse kvalitetsgruppe - Kvalitetsleder
¢ Systemansvarlig Rettesnora — Kvalitetsleder
Gruppen har faste magter minimum fire ganger pr ar.

Kvalitetsleder

Kvalitetsleder skal giennomfgre interne revisjoner, kunne lede LEAN-prosjekter, utarbeide forslag til
kvalitets- og HMS-planer samt generelt bidra med statte til avdelingenes kvalitetsarbeid. Har ogsa
revisjonsansvar for kvalitetshandboka.

Avdelingsleder:
Avdelingsleder skal utarbeide plan med arbeidsdeling for systematisk arbeid med kvalitet/HMS og pase/
folge opp at det arbeides systematisk med kvalitet/HMS pa alle virksomhetsomrader i det daglige.

Avdelingsleder skal bruke systematisk arbeid med kvalitet som ledelsesverktgy.
Dette innebeerer at avdelingsleder innenfor sitt omrade skal:

Kartlegge omrader for forbedring

Utforme tiltaksplan

Formulere mal

Gjennomfgre tiltak og kontrollere egen virksomhet

Kunne lede LEAN-prosjekter

Avdelingsleder skal videre pase at faglig virksomhet og tjienesteyting skjer i samsvar med Molde Vann og
Avlgp sine mal og de krav til kvalitet som til enhver tid foreligger.

Avdelingsleder skal vaere padriver for faglig utvikling og tiltak for forbedring. Det skal stilles forventninger om
resultat gjiennom regelmessig rapportering.

Avdelingsleder har innenfor sitt omrade ansvar for oppfalging og revidering av kvalitets- systemet/HMS-
systemet.

Dersom det er betydelige avvik eller mangler, skal dette i tillegg til ordinger avviksbehandling ogsa varsles til
kvalitetsleder/daglig leder.
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5 Mal og virkemiddel for maloppnaelse

5.1 Virksomhetens malstruktur
Falgende overordnede styrende dokument danner grunnlaget for malutformingen til foretaket:
o Vedtekter fastsatt ved etableringen av Molde Vann og Avligp KF
e Lover og forskrifter
e Kommuneplan for gjeldende periode. Molde kommunes overordnede strategiske
styringsdokument beskriver.
- Langsiktig visjon
- Overordna mal og satsingsomrader.
¢ Kommunedelplaner, reguleringsplaner og bebyggelsesplaner

e Hovedplan for vann og avlgp

- Utarbeidet med basis i overordnede styrende dokument og gjennomfarte kartlegginger
av virksomheten

e Arlige Budsjett og gebyrvedtak

- Maldokument for Molde Vann og Avlgp KF
- Tiltaksplan for Molde Vann og Avigp KF

5.2 Hovedmal

| vedtektene til foretaket har kommunestyret fastsatt falgende hovedmal til foretaket:

e Foretakets formal er a s@rge for en god, tilstrekkelig og sikker vannforsyning, og en god og
miljgmessig riktig avigpshandtering.

e Virksomheten skal drives etter forretningsmessige prinsipper og levere tjenester pa
konkurransedyktige vilkar. Alle avgiftsfinansierte tjenester skal leveres til selvkost.

e Foretaket skal sgrge for forsvarlig eierskap, forvaltning, drift og vedlikehold av foretakets
eiendommer.

¢ Tjenestene skal ytes til abonnentene i Molde kommune, men kan i tillegg tilbys andre.

5.3 Delmal
Delmal pa tjenesteniva og system for maloppnaelse av delmalene er beskrevet i punkt 4.5 — 4.8.
Delmalene er angitt i:

e Maldokument
o Tiltaksplan
e Hovedplan vann og avlgp

5.4 Strategi for maloppnaelse

Med basis i hovedmalene for virksomheten, delmalene fra hovedplan vann og avlgp samt
benchmarkingsparametere, blir det arlig utarbeidet et maldokument med konkrete arbeidsmal.

Utkast utarbeides av administrasjonen i forbindelse med utarbeidelse av budsjett.
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Maloppnaelsen evaluert i forbindelse med avlegging av tertialrapportering og arsrapport.

5.5 Virkemiddel

Falgende elementer er viktige for & gjennomfere vedtatte mal.

5.5.1 Gkonomi

Jkonomien er dimensjonerende for tienesteomfang og kvalitet. Drift og utvikling tilpasses de
gkonomiske rammene. Rutiner og system skal hjelpe organisasjonen med a holde seg innenfor disse.

5.5.2 Bemanning og kompetanse

Eget personell og innleid personell er det viktigste verktayet foretaket har i forhold til
tienesteproduksjonen og for a na fastsatte mal.

Felgende system skal sikre en mest mulig rasjonell utnyttelse av eget og innleid personell:

1. Gjennomfering av hovedplaner for vann og avigp (ved arlig justering iht. vedtatte skonomiske
rammer), utarbeides bemanningsplaner pa tjenesteniva. Det ma videre gjennomferes en rasjonell
deling av hvilke oppgaver som skal gjennomfgres av egen organisasjon, og av hvilke oppgaver
der en skal leie inn ekstern bemanning.

2. Det ma gjennomfares en kartlegging av ngdvendig kompetanse som en ma ha for & giennomfgre
fastsatte mal.

3. Stillingsbeskrivelser foreligger for alle ansatte i foretaket. | stillingsbeskrivelsen kobles bemanning
opp mot kompetanse.

4. Ved misforhold mellom kompetansebehov og eksisterende kompetanse i organisasjonen,
utarbeides plan for kompetanseutvikling.

Tjenestekjgp krever ogsa bestillerkompetanse og ressurser til oppfalging. Det er viktig med gode rutiner
for innleie og oppfalging av personell.

5.5.3 Utstyr, materiell og rammeavtaler
For a kunne gjennomfgre fastsatte mal/strategier ma en ha ngdvendig utstyr og materiell.
Det kjgpes inn ngdvendig utstyr der dette er gkonomisk gunstig. @vrig utstyr leies inn etter behov. Det

giennomfgres kost/nyttevurderinger for ev. endringer av utstyrsparken. Rammeavtaler inngar med statte
fra ROR Innkjap.

5.5.4 Fag- og stottesystemer
Oversikt over dataprogrammer og dataapplikasjoner som brukes i Molde kommune finnes her.

Oversikten viser leverandgr, funksjon, brukergrupper, systemeiere, systemansvarlig og superbruker.
Daglig leder er systemeier for fagdataverktayene som kun Molde Vann og Avilgp KF bruker. For
fellesverktgy som brukes av flere kommunale enheter er det fastsatt egne systemeiere.

Systemeier er gverste leder for den/de virksomheten(e) som bruker systemet, og tienestemottaker har
ansvar for & oppnevne systemeier for alle fagsystemer som benyttes.

For verktgyene som Molde Vann og Avigp eier er det ogsa fastsatt en systemansvarlig. Systemansvarlig
har faglig ansvar for bruk og administrasjon av systemet og oppnevnes av tjenestemottakerens
systemeier.
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Nedenfor falger en oversikt over de viktigste dataprogrammene som brukes i Molde Vann og Avigp KF:

=
4 L::-

Program Beskrivelse av program Systemeier/-ansvarlig Brukere av
program
Anlegg |Drift |Forv.|Prosj
ePhorte Arkiv/Saksbehandling Leder dokumentsenter X X X X
Visma Fakturabehandling Leder gkonomiavd. X X X X

fakturabehandling

Visma
budsjett/regnskap

Budsjettering/gkonomioppfalging

Leder skonomiavd.

Visma fakturering

Faktureringsprogram

Innlegging av driftsdata i ledningsnettet.

Office 365 Word, Excel, Power Point, Internet Explorer, |ROR IKT X X X X
Outlook
Adobe Redigeringsprogram for adobefiler Ole Dstigard X X X X
Trio Telefonkatalog, fravaersmarkering ROR IKT X X X X
braArkiv Arkiv/dokumentasjon VA-anlegg over Ole Jstigard X X X X
eiendommene i Molde
'Tegningsarkiv VA-anlegg
Gemini VA Ledningskartverk. Heidi Rgyrhus X X X X

Gemini Portal med

Ledningskartverk.

Heidi Rgyrhus

oljetanker

underapper Innsyn

Gemini Oppmaling  |[Ledningskartlegging Heidi Rgyrhus X
Gemini Private Databaseprogram for registrering og Heidi Rgyrhus X
anlegg oppfelging av fettavskillere og oljeavskillere

Gemini Forvaltning [Databaseprogram for registrering av Heidi Rgyrhus X

Gemini Terreng Planleggingsverktgy VVA Ole Dstigard X
Rettesnora Kvalitetshandbok, Prosedyrer, X X X X
Avviksbehandling
EcoOnline Stoffkartotek Maria Rgdal X X X
Epanett Analyseprogram vannett Magne Roaldseth X X
Mouse/Mike urban  |Analyseprogram avlgpsnett Ole Dstigard X
Mapgraph Databaseprogram med vannkvalitetsdata Magne Roaldseth X X X
Mapgraph Vassdrag [Databaseprogram med vannkvalitetsdata Heidi Rgyrhus X
elver og bekker
Autocad 'Tegneprogram/prosjekteringsverktgy Ole Dstigard X X
G-prog Verktgy for anbudsbeskrivelser Ole Dstigard X
CoreDRAW Tegneprogram/visualiseringsprogram Ole Dstigard X X
VAR-dak 'Tegneprogram/prosjekteringsverktgy Ole Dstigard X X
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Program Beskrivelse av program Systemeier/-ansvarlig Brukere av
program
IAnlegg |Drift [Forv. |Prosj

Driftskontroll/ EA Overvaking drift behandlingsanlegg. Kjell Inge Reiten X X
databank Systemoversikt behandlingsanlegg og kritiske

systemkomponenter ledningsnett
FDV Planleggingsverktay for forvaltning, drift og  [Kjell Inge Reiten X

vedlikehold av tekniske anlegg. Registrering

av driftshendelser og avvik.
\Vannkvalitetsdata Godkjenning av vannprgver og mottak av Kjell Inge Reiten og X X X
Kystlab avvik

Teamleder Vann
Key control System for adgangskontroll, bommer Ivar Jostein Skjgrli X
IAdgangskontroll Adm. av brikker til Plutov.7 og RA2 Ivar Jostein Skjgrli X
\Ventilasjonstyring Varme og vent.styring Plutov.7 Ivar Jostein Skjgrli X
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6 Kvalitetsrutiner (Arkivering/forbedringsarbeid)

6.1 Styringsdokument og fagsystemer

Kvalitetssystemets oppbygging med sentrale styringsdokumenter og fagsystemer er vist i Rettesnora:
http://s3.klos.no/system.php?modul=adoc&item=1429&acopy=5190#approve

6.2 Dokumenthandtering

Kommunen har i dag rutiner for dokumenthandtering nar det gjelder:

o Mottak

o Registrering
. Produksjon
. Arkivering

Foretaket har imidlertid ikke et enhetlig system for dokumenthandtering og arkivering av de ulike
dokumentene vi handterer innenfor virksomheten. Videre er det satt opp et system for hvordan de ulike
dokumenttypene skal lagres og handteres.

6.3 Arkivering

Baerende prinsipp for system for arkivering skal veere:
¢ Arkivloven skal fglges
o All arkivverdig dokumentasjon skal lagres i kommunens arkivsystem
¢ Alle dokument ma identifiseres med dato, forfatter og ev. versjonsnr.

For & fa en oversikt over system for arkivering har vi gruppert dokumenttypene slik:
Styrende dokument

Saksbehandling

Budsjett/regnskap

Ledningsnett/infrastruktur

Kvalitetsdokumentasjon/FDV-dokumentasjon

Prosjekt

Avtaler

Andre dokument

6.3.1 Styrende dokument

Dokumenttyper Lagringssted | Merknad
Hovedplaner ePhorte

Lokale forskrifter Lovdata.no

Styresaker og politiske saker ePhorte

6.3.2 Saksbehandling

Dokumenttyper Lagringssted | Merknad
Brev notat inn/ut knyttet til sak ePhorte

E-post inn/ut knyttet til sak ePhorte

Bilder og annen underliggende ePhorte

dokumentasjon knyttet til sak

Arbeidsdokument W:
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Tilsynsrapporter ePhorte
Telefoniske kundehenvendelser til | FDV og VA '—_Zgge; ip]” SC?I!“ a][b-ofdfe i de f?Pektive system for
VA-drift og meldinger fra «Meld Gemini Viderebehandiing for & svars ut disse
inn feil»
Telefonhenvendelser vedrgrende | Dataverktgyet | Behandling av meldinger og svare ut disse.
lukt og miljg "Meld inn feil"
Andre telefonhenvendelser Registreres i | Glelder kun arkivverdige henvendelser.
EPhorte
6.3.3 Budsjett/regnskap
Dokumenttyper Lagringssted | Merknad
Brev notat inn/ut knyttet til sak ePhorte Brev notat inn/ut knyttet til sak
Mail inn/ut knyttet til sak ePhorte Mail inn/ut knyttet til sak
Budsjett - ePhorte — Endelige dokument og underlagsgrunnlag for budsjett
endelige dokument egen arlig sak
Regnskap — ePhorte Endelige dokument og underlagsgrunnlag for
endelige dokument egen arlig sak | "enskapsoppielging og arsregnskap
Budsjett - W: Arbeidsdokument for arbeidene med budsjett lagres pa fastsatt
Arbeidsdokument omrade pa W: -disken
Regnskap - W: Arbeidsdokument for arbeidene med regnskap lagres pa
Arbeidsdokument fastsatt omrade pa W: -disken
Timelister Min timeliste
Budsjett (ta||de|en) Visma Opprinnelig budsjett og med endringer
Fakturabehandling Visma
@konomioppfmging ePhorte Dokumenter til styret / andre offisielle dokumenter
Regnskap Visma

6.3.4 Ledningsnett/infrastruktur

Dokumenttyper

Lagringssted

Merknad

Dokumentasjon ledningsnett

Gemini VA

Dokumentasjon renseanlegg,
tekniske anlegg

FDV-systemer

VA dokumentasjon eiendommer e_phorte/ Inntil det foreligger en endelig kobling mellom ePhorte og
braArkiv Gemini VA ma dokumentasjonen dobbeltarkiveres.
6.3.5 Prosjekt
Dokumenttyper Lagringssted | Merknad
Eksterne brev notat inn/ut knyttet | ePhorte
til prosjekt
Ekstern mail inn/ut knyttet til ePhorte Skjennsmessig vurdering av arkivverdighet/omfang
prosjekt
Referat/arbeidsprogram W:
Kalkyler W: Prosjektmappe
Arbeidsdokument/ W: Prosjektmappe
underlagsdokumentasjon
Tegninger — Som bygget braArkiv
Tegninger — W: Prosjektmappe
arbeidstegninger/kladder
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| Bildedokumentasjon

6.3.6 Kvalitetsdokumentasjon/FVD-dokumentasjon

Dokumenttyper Lagringssted | Merknad
Avviksbehandling Rettesnora
Kvalitetshandbok Rettesnora
Oversikt lover og sentrale WEB-Norsk
forskrifter vann
HMS-prosedyrer Rettesnora
Arbeidsprosedyrer Rettesnora
Vedlikeholdssystem va-drift FDV-systemer
Driftsdata tekniske anlegg Driftskontroll
Driftsmeldinger va-drift FDV-systemer

og Gemini
Stoffregister inkl ECOonline
sikkerhetsdatablad
Dokumentasjon arbeid Gemini
ledningsnett dagbok
6.3.7 Avtaler
Dokumenttyper Lagringssted | Merknad
Papirversjon av avtaledokument Perm

forvaltning
Elektronisk versjon ePhorte
avtaledokument
Oversikt over alle avtalene i ePhorte Elektronisk oversikt over alle historiske avtaler
permene

Det er gnskelig & koble avtaler opp mot gnr/bnr med oppslag fra braArkiv.

6.3.8 Andre dokument

Dokumenttyper Lagringssted Merknad
Skjema medarbeidersamtaler Perm

Personalsaker ePhorte

Avtaler personal ePhorte

Referat ledermgter ePhorte

Referat avd mgter ePhorte

Referat andre mgter ePhorte

Faglitteratur W

Presentasjoner Wi
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6.4 Avviksbehandling

Formalet med avviksbehandling er & sikre at registrerte avvik om mulig korrigeres med tiltak, og at
praksis, rutiner og prosedyrer vurderes med tanke pa kvalitetsforbedring.

Det benyttes ulike dataverktgy for registrering og behandling av avvik.

System Bruksomrade

Rettesnora HMS, Lov/forskrift, Avdelinger

FDV Daglig rapportering av:
Hendelser drift (Planlegging drift)

Gemini VA Vannledningsbrudd
Kloakkstopper

Driftskontrollsystemet Innhenting av data

6.4.1 Prosedyre for avviksbehandling

Awvik registreres i det systemet som er best egnet for den aktuelle typen avvik. Avdelingsleder er
behjelpelig med a registrere avvik nar dette er nedvendig. Avviket kan registreres etter at ngdvendige
strakstiltak er giennomfart.

Alle avviksmeldinger skal ga tjenestevei oppover i systemet, til ansvarlig for delvirksomheten og
eventuelt ogsa til Daglig Leder

Den som oppdager et avvik vurderer behovet for strakstiltak og gjennomferer dette om mulig. Nar
avvik ikke kan rettes av den som oppdager det, skal avviket og eventuelle forslag til korrigerende
tiltak snarest forelegges neermeste overordnede.

Mer langsiktige korrigerende tiltak og mulig forbedring av rutiner/prosedyrer vurderes av avdelingsleder,
eventuelt i samrad med Daglig Leder. Alvorlige avvik og starre driftsmessige endringer forelegges ogsa
kvalitetsutvalget.

Det er utarbeidet en mer detaljert prosedyre for avviksbehandling, se Rettesnora LINK.

6.5 Systemarbeid

Det utarbeides arlige kvalitetsplaner for foretaket og for hver avdeling som ogsa omfatter systemarbeid,
egenkontroll, revisjoner og beredskapsgvelser. Link

6.5.1 Internrevisjon

Gjennomfgring av interne revisjoner er en del av det Igpende kvalitetsarbeidet. Formalet er & undersgke
om aktivitetene og resultatene av dem stemmer overens med beskrevet system, og at aktivitetene er
hensiktsmessige for & oppna virksomhetens mal for kvalitet, miljg og sikkerhet. En egen prosedyre for
giennomfgring av internrevisjon ligger pa Rettesnora.

Internrevisjoner utferes regelmessig pa deler av eller hele omrader innen aktiviteten til foretaket. Alle
deler av aktiviteten til Molde vann og Avigp KF er gjenstand for intern systemrevisjon. Plan for
internrevisjoner inngar i Aktivitetsplan kvalitetsarbeid Molde Vann og Avigp.
Ved utvelgelse av omrader som skal revideres, skal det tas hensyn til:

- Betydningen av prosesser knyttet til kvalitet, milja, sikkerhet

- Registrerte avvik og problemomrader

- Oppfelging av tidligere revisjoner
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6.5.2 Beredskapsgvelse

Beredskapsavelser skal sikre at beredskapen vedlikeholdes og videreutvikles. Beredskapsleder Vann er
ansvarlig for a utarbeide arlige oppleeringsplaner basert pa vare interne retningslinjer og eventuelle
tilleggsbehov. Foretaket skal giennomfgre minimum en beredskapsavelse pr ar. Tema for gvelsen er
angitt i «Aktivitetsplan kvalitetsarbeid Molde Vann og Avigp»

6.5.3 Egenkontroll

| «Aktivitetsplan kvalitetsarbeid Molde Vann og Avlgp» angir hver avdeling hvilke egne kontrollaktiviteter
de skal gjennomfare i Igpet av aret. Dette kan for eksempel veaere revidering av prosedyrer og andre
kvalitetsdokumenter, stikkpraver, prosjektevalueringer, sjekk av bruk av verneutstyr o.a.
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7 HMS

7.1 Overordnet systembeskrivelse

Virksomheten skal tilfredsstille alle kravene som omfatter HMS fastsatt i arbeidsmiljgloven og
underliggende forskrifter/veiledere.

Molde Vann og Avigp KF skal ha et gjennomgaende fokus pa HMS i alle ledd, fra overordnede planer til
driftsinstrukser/prosedyrer.

Prosedyrer og avvikshandtering av HMS-saker skal skje gjennom Rettesnora.

7.1.1 HMS-mal

Foretaket har som mal at det ikke skal skje arbeidsulykker eller nestenulykker ved virksomheten. Videre
skal det vaere et system der en evaluerer virksomheten med tanke péa reduksjon av risikoen for ulykker.

Et lavt sykefraveer er viktig med tanke pa opprettholdelse av kvalitet pa tienestene.

Det er gnskelig at medarbeidere ved virksomheten har et jobbinnhold som, innenfor foretakets
tienesteomfang og skonomiske rammer, er interessant og utviklende.

7.1.2 Virkemiddel for a na HMS-mal

Felgende virkemiddel benyttes i HMS-arbeidet i Molde vann og avligp KF:

¢ Alle avdelinger/verneomrader skal ha gjennomfert minst 1 vernerunde i lgpet av aret.

o Aktivitetsplan skal utarbeides for Molde Vann og Avigp KF. | tillegg skal alle
avdelinger/verneomrader utarbeide aktivitetsplan for eget HMS-omrade.

¢ HMS skal innga som tema i allmgter.

¢ Mangler som kommer fram ved brann- og el.tilsynsrapporter mm. ved Plutovegen 7 og diverse
bygninger knyttet til VA drift skal felges opp.

e Gjennomfgring av oppfelgingsplan medarbeiderundersakelser

e Gjennomfare tiltaksplan for vedtatte miljatiltak ved Molde Vann og Avigp KF

e Evaluering og ajourfgring av IK-HMS systemet til Molde Vann og Avlgp KF

Foretakets HMS-system er basert pa at en innenfor hvert verneomrade utarbeider en arlig HMS-plan.
Med basis i overordnede HMS-mal og virksomhetens gvrige malstruktur blir det lagt inn spesifikke og
malbare HMS-tiltak i virksomhetens tiltaksplan.

7.1.3 AMU

Molde Vann og Avigp KF er et eget hovedverneomrade med et eget AMU-utvalg.
Mandat og oppgaver til lokale AMU er beskrevet i sak 01/05 behandlet av hovedmiljgutvalget 4.2.05
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7.1.4 Verneomrader i Molde vann og avigp KF

Molde Vann og Avigp KF
Daglig leder

Anlegg

Ansvarlig verneomrade

7.2 Aktivitetskalender HMS

Avdelingsleder Anlegg

Verneomrade
Anlegg

Verneombud

Plutovegen 7 og utestasjoner VA-drift

Ansvarlig verneomrade
Avdelingsleder VA Drrift

Verneomrade
VA drift

Verneombud

Innenfor hvert verneomrade utarbeides en arlig plan for ivaretakelse av HMS. Denne inkluderer
vernerunder tilpasset den enkeltes virksomhet. Forhold som avdekkes falges opp fortlgpende. HMS-
arbeidet oppsummeres arlig i en egen rapport.

7.2.1 Hovedpunkt i arlig aktivitetsplan HMS Molde Vann og Avigp KF:

Aktivitet jan | feb [ mar | apr | mai | jun | jul | aug | sep | okt | nov |des Ansv. Merknad
Avdelingsvise

Vernerunder Avd ledere planer

Arsrapport HMS, avdeling X Avd.ledere

Arsrapport HMS, foretak X Daglig leder

Evaluering/tiltaksplan HMS X Avd ledere

Oppdatering IK - HMS Avd ledere Fortlepende

Aktivitetskalender HMS X Avd.ledere

Aktivitetskalender HMS .

foretak X Daglig leder

Avdelingsmgater Avd.ledere | Regelmessig

. Kvalitets-

HMS i alimgter X X X leder

Medarbeidersamtaler Avd.[edere/ Arlig
Daglig leder

7.2.2 ROS

Risiko og sarbarhetsarbeidet (ROS) i Molde Vann og Avlgp foregar pa to niva:

| forbindelse med utarbeidelse av hovedplan gjennomfgres det ROS-analyser av vann- og
avlgpssystemet til virksomheten. ROS-analysene gjennomfgres bade ift HMS og tjenestekvalitet.
Analysene benyttes for a forbedre tjenestene og som et innspill i arbeidet med a prioritere tiltak.
ROS skal ogsa gjennomferes pa utferende niva. Hovedelementet i ROS-arbeidet pa dette nivaet er
HMS. ROS ma innga som en del av HMS-arbeidet i den enkelte avdeling.

31.01.2019

Side 35 av 36




8 Kundehandtering

Kundehandtering er en viktig del av kvalitetsarbeidet til virksomheten. Grovt sett kan
kundehenvendelsene deles i tre kategorier:

o Vedlikehold kundedatabaser

e Sgknader

e Dialog vedrgrende driftsforhold

Nedenfor er kundehandteringene for disse tre hovedkategoriene grovt beskrevet.

8.1 Vedlikehold kundedatabaser

Vann, avlgp og renovasjonsvirksomheten til foretaket er gebyrfinansiert.
Foretaket har fglgende hovedinntektskilder:

e Arlig vanngebyr
Arlig avigpsgebyr
Tilknytningsgebyr vann og avigp
Gebyr for slamtemming/oppfalging avigpsanlegg spredt bebyggelse
Renovasjonsgebyr

Vedlikehold av disse databasene gjennomfgres gjennom dialog med kunden og offentlige
eiendomsdatabaser. Det benyttes stgtteprogram for ajourhold av kundedatabase og som grunnlag for
fakturering av gebyr.

Ansvar for databasen og ajourhold av denne er tillagt Forvaltningsavdelingen.

8.2 Soknader

Kunder som gnsker tilknytning- og endringer pa tilknytningene til offentlig ledningsnett skal sgke om
dette.

Tilsvarende skal kunder som bygger utenfor omrader med offentlig avlgpsforsyning sgke om
utslippstillatelse.

Kommunen har to roller i kundedialogen i forbindelse med sgknader:
e Molde Vann og Avlgp KF skal ved behov informere om regelverk og abonnementsvilkar ved
sgknader om tilknytning og utslipp.
e Molde Vann og Avilgp KF skal se til at ngdvendig underlagsdokumentasjon er pa plass far det gis
tillatelse, og at sluttdokumentasjon blir levert inn.

8.3 Dialog vedrorende driftsforhold

Abonnenter/publikum kan ta kontakt vedrgrende leveransekvalitet, tilstopping av spillvann,
overvannsproblematikk o.l. Noe av dette meldes inn via «Meld inn feil» pa Molde kommunes heimeside.
Dette behandles av aktuell fagperson, og tilbakemelding gis enten via innmeldingstjenesten, pr brev eller
via telefon ved enklere saker.
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