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HOVEDPROSESS 3.0 
 
LEDELSE, ADMINISTRASJON M.M. 
 
 
Hovedprosess 3.0 er basert på hovedprosess 2.0 i kapittel 2 Overbygning.  
 
 

Innhold 
 
 
3.01 LEDELSE M.V. 
 
3.01.1  Etats- og avdelingsledelse 
3.01.11 Ledermøter 
3.01.12 Årsplaner, målstyring 
3.01.13 Kvalitetssikring 
3.01.14 Faglig oppfølging underliggende fagområder 
3.01.19 Øvrig lederarbeid 
 
3.01.2  Prosjekt- og byggeledelse 
3.01.21 Kalkyler, produksjonsplaner 
3.01.22 Kvalitetssikring 
3.01.23 Ledelse og oppfølging 
3.01.24 Rapportering 
3.01.29 Øvrig 
 
3.01.4  Egenutvikling 
 
3.01.5  Organisasjonsmessig arbeid tillitsvalgte 
 
3.01.7  Internrevisjon 
 
3.01.9  Øvrig 
 
3.02 PLANLEGGING 
 
3.02.1  Utredninger 
3.02.11 Forberedelse, organisering og styring 
3.02.12 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
3.02.13 Markarbeid/registreringer 
3.02.14 Teknisk utredningsarbeid 
3.02.16 Konsekvensutredninger 
3.02.17 Utarbeidelse av plandokumenter/rapporter 
3.02.18 Eksternt samarbeid 
3.02.19 Formell planprosess 
 
3.02.2  Kommunedelplaner/hovedplaner 
3.02.21 Forberedelse, organisering og styring 
3.02.22 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
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3.02.23 Markarbeid/registreringer 
3.02.24 Teknisk planarbeid 
3.02.26 Konsekvensutredninger 
3.02.27 Utarbeidelse av plandokumenter 
3.02.28 Eksternt samarbeid 
3.02.29 Formell planprosess 
 
3.02.3  Reguleringsplaner/detaljplaner 
3.02.31 Forberedelse, organisering og styring 
3.02.32 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
3.02.33 Markarbeid/registreringer 
3.02.34 Teknisk planarbeid 
3.02.37 Utarbeidelse av plandokumenter 
3.02.38 Eksternt samarbeid 
3.02.39 Formell planprosess 
 
3.02.7  Udefinerte tekniske planoppgaver 
 
3.02.8  Forvaltningsrettede planoppgaver 
 
3.02.9  Øvrig planlegging 
 
3.03 PROSJEKTERING 
 
3.03.1  Byggeplaner 
3.03.11 Forberedelse, organisering og styring 
3.03.12 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
3.03.13 Markarbeid/registreringer 
3.03.14 Tekniske detaljer og sammenstillinger 
3.03.15 Mengdeberegning og kostnadsoverslag 
3.03.16 Oppfølging i byggefasen 
3.03.17 Utarbeidelse av plandokumenter 
3.03.18 Eksternt samarbeid 
3.03.19 Øvrig 
 
3.03.2  Spesiell prosjektering 
 
3.03.3  Teknisk plangodkjenning 
 
3.03.4  Anbudsutarbeidelse 
 
3.03.9  Øvrig 
 
3.04 INTERNE ADMINISTRASJONSOPPGAVER 
 
3.04.1  Personalarbeid 
 
3.04.2  Lønningsarbeid 
 
3.04.3  Fakturabehandling/utbetaling 
 
3.04.4  Innkjøpstjenester 
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3.04.5  Fellestjenester 
 
3.04.6  EDB-tjenester 
 
3.04.7  Intern rådgivning, informasjon 
 
3.04.8  Helse, miljø og sikkerhet 
 
3.04.9  Øvrig 
 
3.05 ANDRE ADMINISTRATIVE OPPGAVER 
 
3.05.1  Budsjett-/økonomioppfølging 
 
3.05.2  FOU- og utviklingsprosjekter 
 
3.05.3  Saksbehandling 
 
3.05.4  Normaler, retningslinjer og regelverk 
 
3.05.5  Lov- og forskriftsarbeid 
 
3.05.6  Utredninger/analyser 
 
3.05.7  Ekstern rådgivning, informasjon, foredrag m.v. 
 
3.05.8  Rettssaker 
 
3.05.9  Øvrig 
 
3.09 ANDRE KOSTNADER OG INNTEKTER 
 
3.09.1  Refusjoner 
 
3.09.2  Ikke prosessfordelt arbeid utført av eksterne etater 
 
3.09.3  Midlertidig postering av forskuddsutbetaling 
 
3.09.4  Ufordelte entreprenørkostnader, merverdiavgift 
 
3.09.5  Ufordelte entreprenørkostnader, pris- og lønnsjusteringer 
 
3.09.6  Innestående beløp entreprenør 
 
3.09.7  Skadeerstatninger 
 
3.09.8  Varer og tjenester som ikke kan henføres til arbeidsprosesser 
 
3.09.9  Reserve 
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3.01  LEDELSE M.V. 
 
 f) Kostnad angis som rund sum. 

 
3.01.1  Etats- og avdelingsledelse 
 
3.01.11 Ledermøter 
 
 a) Prosessen omfatter: Fagsjef-, avdelingsleder-, kontorledermøter. 

Deltakelse i kraft av leder. 
 

3.01.12 Årsplaner, målstyring 
 
 a) Prosessen omfatter: Årsplanlegging, kontrakt. 

Medarbeidere med og uten lederansvar. 
 

3.01.13 Kvalitetssikring 
 
 a) Prosessen omfatter: Arbeid med kvalitetssikringsdokumenter,    

egen/underliggende enheter. 
 

3.01.14 Faglig oppfølging underliggende fagområder 
 
 a) Prosessen omfatter: Ledelse/oppfølging av underliggende enhet(er). 

Medarbeidersamtaler. Personalledelse/administrasjon. Løpende planlegging 
av eget/andres arbeid. Møter på egen enhet. Deltakelse av medarbeidere 
med/uten lederansvar. Forberedelse til møter på egen enhet. 
 

3.01.19 Øvrig lederarbeid 
 
3.01.2  Prosjekt- og byggeledelse 
 
 a) Prosessen omfatter alle arbeider og kostnader til prosjekt- og byggeledelse i 

forbindelse med gjennomføringen av byggeprosjekter. Kostnadene omfatter 
lønn, skyss og kostgodtgjørelse mv. til prosjekt- og byggeledelse, samt 
kontrollingeniører, oppsyn og kontorhjelp. 
 

3.01.21 Kalkyler, produksjonsplaner 
 
3.01.22 Kvalitetssikring 
 
3.01.23 Ledelse og oppfølging 
 
3.01.24 Rapportering 
 
3.01.29 Øvrig 
 
 
 
3.01.4  Egenutvikling 
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 a) Prosessen omfatter: Trening, øvelse, selvstudium, hospitering, studiesirkel, 
kurs, seminar, konferanse. 
 

3.01.5  Organisasjonsmessig arbeid tillitsvalgte 
 
 a) Prosessen omfatter: Forhandlinger/drøftinger. Interne/eksterne møter. Kontakt 

med ledelse og medlemmer. Opplæring 
 

3.01.7  Internrevisjon 
 
 
 
3.02  PLANLEGGING 
 
 a) Prosessen omfatter alle arbeider og kostnader med utredninger og planer ned 

til og med reguleringsplan/-detaljplannivå. 
 

 f) Kostnad angis som rund sum. 
 

3.02.1  Utredninger 
 
 f) Kostnad angis som rund sum. 

 
3.02.11 Forberedelse, organisering og styring 
 
3.02.12 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
 
3.02.13 Markarbeid/registreringer 
 
3.02.14 Teknisk utredningsarbeid 
 
3.02.16 Konsekvensutredninger 
 
3.02.17 Utarbeidelse av plandokumenter/rapporter 
 
3.02.18 Eksternt samarbeid 
 
3.02.19 Formell planprosess 
 
3.02.2  Kommunedelplaner/hovedplaner 
 
3.02.21 Forberedelse, organisering og styring 
 
3.02.22 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
 
3.02.23 Markarbeid/registreringer 
 
3.02.24 Teknisk planarbeid 
 
3.02.26 Konsekvensutredninger 
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3.02.27 Utarbeidelse av plandokumenter 
 
3.02.28 Eksternt samarbeid 
 
3.02.29 Formell planprosess 
 
3.02.3  Reguleringsplaner/detaljplaner 
 
3.02.31 Forberedelse, organisering og styring 
 
3.02.32 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
 
3.02.33 Markarbeid/registreringer 
 
3.02.34 Teknisk planarbeid 
 
3.02.37 Utarbeidelse av plandokumenter 
 
3.02.38 Eksternt samarbeid 
 
3.02.39 Formell planprosess 
 
3.02.7  Udefinerte tekniske planoppgaver 
 
3.02.8  Forvaltningsrettede planoppgaver 
 
3.02.9  Øvrig planlegging 
 
 
 
3.03  PROSJEKTERING 
 
 a) Prosessen omfatter alle arbeider og kostnader med utarbeidelse av 

byggeplaner og anbudsdokumenter,samt detaljering og oppfølging av dette i 
byggefasen. 
 

 f) Kostnad angis som rund sum 
 

3.03.1  Byggeplaner 
 
3.03.11 Forberedelse, organisering og styring 
 
3.03.12 Arbeid med engasjement og styring av konsulenter 
 
3.03.13 Markarbeid/registreringer 
 
3.03.14 Teknisk detaljer og sammenstillinger 
 
3.03.15 Mengdeberegning og kostnadsoverslag 
 
3.03.16 Oppfølging i byggefasen 
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3.03.17 Utarbeidelse av plandokumenter 
 
3.03.18 Eksternt samarbeid 
 
3.03.19 Øvrig 
 
3.03.2  Spesiell prosjektering 
 
3.03.3  Teknisk plangodkjenning 
 
3.03.4  Anbudsutarbeidelse 
 
3.03.9  Øvrig 
 
 
 
3.04  INTERNE ADMINSTRASJONSOPPGAVER 
 
 f) Kostnad angis som rund sum 

 
3.04.1  Personalarbeid 
 
3.04.2  Lønningsarbeid 
 
3.04.3  Fakturabehandling/utbetaling 
 
3.04.4  Innkjøpstjenester 
 
3.04.5  Fellestjenester 
 
3.04.6  EDB-tjenester 
 
3.04.7  Intern rådgivning, informasjon 
 
3.04.8  Helse, miljø og sikkerhet 
 
3.04.9  Øvrig 
 
 
 
3.05  ANDRE ADMINISTRATIVE OPPGAVER 
 
 f) Kostnad angis som rund sum 

 
3.05.1  Budsjett-/økonomioppfølging 
 
3.05.2  FOU- og utviklingsprosjekter 
 
3.05.3  Saksbehandling 
 
3.05.4  Normaler, retningslinjer og regelverk 
 

Dok.nr.: Utgitt av:  JDMT Godkjent av:  JDM 

 



Jernbaneverket 3. ELEKTRO H.pr.: 3.0 
Prosesskoder Prosjektering og bygging Utgitt: 01.01.99 
  Rev.: 1 
 Ledelse, administrasjon m.m. Side: 8 av 9 
 

3.05.5  Lov- og forskriftsarbeid 
 
3.05.6  Utredninger/analyser 
 
3.05.7  Ekstern rådgivning, informasjon, foredrag m.v. 
 
3.05.8  Rettssaker 
 
3.05.9  Øvrig 
 
 
 
3.09  ANDRE KOSTNADER OG INNTEKTER 
 
 f) Kostnad angis som rund sum 

 
3.09.1  Refusjoner 
 
3.09.2  Ikke prosessfordelt arbeid utført av eksterne etater 
 
 a) Prosessen omfatter refusjon til eksterne etater og myndigheter for arbeider 

hvor det ikke kreves prosess-spesifikasjon. 
 

3.09.3  Midlertidig postering av forskuddsutbetaling 
 
 a) Prosessen benyttes til midlertidig postering av forskuddsutbetalinger. 

 
3.09.4  Ufordelte entreprenørkostnader, merverdiavgift 
 
 a) Prosessen benyttes til regnskapsmessig kontering av merverdiavgift fra 

entreprenører. 
 

3.09.5  Ufordelte entreprenørkostnader, pris- og lønnsjusteringer 
 
 a) Prosessen benyttes til regnskapsmessig kontering av fakturaer fra 

entreprenører vedrørende prisendringer for materialer, lønnsendringer og 
endringer i sosiale utgifter. 
 

3.09.6  Innestående beløp entreprenør 
 
3.09.7  Skadeerstatninger 
 
 a) Prosessen omfatter erstatninger til andre for skader påført under         

planlegging og bygging.  Arbeidskostnader i forbindelse med utbedring av 
skader som Jernbaneverket har påført andre, skal belastes de respektive 
arbeidsprosesser. 
 

3.09.8  Varer og tjenester som ikke kan henføres til arbeidsprosesser 
 
3.09.9  Reserve 
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