CITYNATET I NASSJO AB

DOKUMENTFORTECKNING Beslut i styrelsen 2019-10-14
Diarieplan, arkivplan, gallringsplan Utskrift galler som arbetskopial
Kod D |Omrade / Typ av dokument Ansv Arkivplats |Ar/B
1 Att styra verksamheten
11 D |Bolagsordning VD B
1.2 Bolagsstammoprotokoll inkl kallelser VD B
1.3 D |Agardirektiv VD B
14 D |Samverkansavtal VD B
15 Registreringsbevis och 6vrig dok. med Bolagsverket VD B
1.6 D |Styrande dokument for bolaget VD B
1.7 D |Att administrera styrelsen VD B
Underlag arvoden och ersattningar Ledn.ko. |Parm 10
1.8 Styrelseprotokoll inkl kallelser VD B
1.20 Dotterbolag
1.21.1 | D |Smalands Bredband VD B
1.30 Tillstand, koncessioner
1.30.1 | D |Tillstand, koncessioner VD B
1.32 Medlemskap och évrig samverkan
1.32.1 | D |Stadsnatsforeningen VD B
1.70 Delegeringar
1.70.1 |D |Arbetsmiljédelegeringar HR Pers akt B
1.70.2 |D |Ovriga ansvarsdelegeringar, exempelvis tf VD. Fullmakter VD B
1.80 Tidigare registreringsplaner Ledn.ko. B
1.90 |D |Forteckning 6ver diarium - &rsvis Ledn.ko. |Elektr. B

Att kommunicera med omvarlden, forfragningar till

verksamheten, skrivelser, statistik, etc

2.1 D |Inkomna handlingar fran allmanhet, foretag, féreningar, kommun, m{V.chef B
2.2 Prislistor VD B
2.3 D |Kundavtal, bestéllningsdokumentation VD B
2.4 D |Post- och Telestyrelsen VD B

A Odja dproce e
3.1 Ekonomi - att redovisa
3.1.1 | D |Upplaning Ch Ek 5
3.1.2 | D |Vardehandlingar och garantier Ch Ek B
3.1.3 | D |Fullmakter, foretagstjanster, korthantering etc Enh Ek 5
3.1.4 | D |Bolagsrevision Enh Ek B
3.1.5 | D |Redovisnings- och ekonomistyrningsfragor Enh Ek B
3.1.6 | D |[Ekonomiskt ansvar och attestratt Enh Ek B
3.1.7 | D |Skatterevision samt andra inkomstskatte- o taxeringsfragor Enh Ek B
3.1.8 | D |Ovrigt, ekonomi och redovisning Enh Ek B
3.1.9 | D |Arsbokslut och férvaltningsberattelse Ch Ek B
3.1.10 | D |Tertialredovisning, ek. rapporter Ch Ek B

Rékenskapsmaterial, leverantérs- och kundfakturor,

debiteringsunderlag, bokféringsorder, etc Enh Ek 10

Scannade fakturor Enh Ek |Arkiv 3
3.2 Personal - att vara arbetsgivare

Facklig samverkan

Centrala avtal Ch HR Inaktualitet
3.2.1 | D |Lokala kollektivavtal Ch HR B
3.2.2 D |Protokoll MBL, samradsméten Ch HR B

Motesanteckningar APT AvdChef |Elektr. 2

Arbetsmiljoronder o riskbedémningar, protokoll ChHR |Arkiv Pers. |B

Arbetsmiljo / rehabilitering

Utredningar (rehab, arbetsskador mm)Beslut, Handlingsplaner ChHR |Elektr. B

Personalenkater Ch HR |Elektr. B

Lékarintyg (original till FK) Ch HR |Arkivsk Pers |2

Rekrytering och introduktion




CITYNATET I NASSJO AB
DOKUMENTFORTECKNING
Diarieplan, arkivplan, gallringsplan

Beslut i styrelsen 2019-10-14
Utskrift galler som arbetskopial!

Kod D |Omrade / Typ av dokument Ansv Arkivplats |Ar/B
Kravprofil ChHR |Elektr. Inaktualitet
Annons Ch HR |Elektr. B
Utvardering sbkande, Ansdkan ej anstalld ChHR |Elektr. 2
Ansokan anstalld, introduktionsprogram Ch HR |Personalakt |B
Kompetensférsorjning
Intyg, certifikat Ch HR |Pers.akt/Dig. B
Befattningsbeskrivningar ChHR |Elektr. B
Kompetensregister (vid avslut utskrift) Ch HR |Personalakt |B
Utvecklingssamtal, anteckningar Ansv Ch |Ansv Ch Inaktualitet
Utvecklingssamtal, 6verenskommelser o ind.utveckl.planer Ansv Ch |Personalakt |Anst upphor
L6n och ersattningar
Loneunderlag (original utlagg, kvitto, kontrolluppg) ChHR |KLK 7
Ovriga l6neunderlag (tidrapport, ledighetsansokan, jamknings- ChHR |KLK 2
beslut, utmatning, férfrigan FK mm)
Statistikrapporter (till SCB, KPA m fl) ChHR |Parm Inaktualitet
Underlag férhandling 16n Ch HR |Elektr. Inaktualitet
Lonerevision, lonebeslut Ch HR |Elektr. B
Lonesamtal Ansv Ch |Ansv Ch Inaktualitet
Personalakter
Avtal, intyg, utredningar, uppségning, avsked, omplacering, Ch HR |Arkivsk Pers |B
I6nebeslut. Tjanstgoringsbeslut

3.3 Att gora avtal, ink6ép och upphandlingar
Bestallningar, félje- o fraktsedlar, rekalamtionsarenden Bestallare Hos Ansv 2

3.3.1 | D [Koncerninterna 6verenskommelser / Avtal mellan avd VD B

3.3.2 | D |Upphandlingsunderlag, prisforfragan, se dven upphandlingsprogr. |Inkop Elektr. B

3.3.3 | D |Leveranttrsavtal - i pArm samt avtalsdatabas Inkdp B/2 ar eft upph

3.3.4 | D [Nyttjanderatts- Ledningsratts-, Servitut, In- o Uthyrningsavtal VD B

3.3.5 | D |Leasingavtal Fordon - i parm samt avtalsdatabas VD 2 ar eft upph

3.3.6 | D [Sponsringsavtal - i parm samt avtalsdatabas Ch K&M 2 ar eft upph

3.3.7 | D |Ovriga avtal , uppdragsbekraftelser VD 2 ar eft upph

3.3.8 | D |Ansvarsforsakringar fran leverantorer Inkbp 2 ar eft upph

3.4 Att forvalta och forsakra

3.4.2 D | Teknik, telefoni, IT-stod V.chef B

3.4.3 | D |Fordon - &garbyte, forsakring, skadeanmalan Ch Ek B

3.4.4 | D |Fastigheter - bygglov, kdpeavtal, lagfart, taxering, nyckelkvittenser |Ch Ek B

3.4.5 D |Sakférsakringar, samt évrigt rérande inventarier Ch Ek B

3.4.6 | D |Ovriga forsékringar Ch Ek B

3.4.8 | D |Fastigheter - besiktningar (hissar, portar, ventilation mm) Ch HR Inaktualitet
Kvittenser av nycklar till egna fastigheter V.chef |Hos ansv Anst tid
Registreringsbevis fordon Ledn.ko. |Parm arkivet |Agartid
Protokoll IBK V.chef |Dig./Parm |B
Projekteringshandlingar, ritningar, trafikanordn.planer V.chef |Elektr. B
Protokoll fran besiktningar V.chef |Elektr. 10 ar

4.1 D |Nattekniska fragor V.chef B

4.2 D |Natdvervakning V.chef B

4.3 D |Ovriga tekniska fragor V.chef B

4.4 D |Kommunikationsoperator (KO) V.chef B

4.5 D

4.6 D

4.7 D

4.8 D

4.9 D |Planering, utredningar, miljekonsekvensbeskrivningar o projekt V.chef B

4.10 D




