NASSJO AFFARSVERK ELNAT AB
DOKUMENTFORTECKNING
Diarieplan, arkivplan, gallringsplan

Beslut i styrelsen 2019-12-10
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 6évrig dok. med Bolagsverket VD B
1.6 D |Styrande dokument for bolaget VD B
1.7 D |Att administrera styrelsen VD B
1.8 Styrelseprotokoll inkl kallelser VD B
1.30 Tillstand, Besiktningar, Kontrollprogram for Drift av Verksamhet

1.30.1 | D |Tillstdnd och koncessioner VD B
1.32 Medlemskap och évrig samverkan

1.32.1 | D |NSE (Norra Smalands Energi) VD 5
1.32.2 | D |Energiféretagen Sverige VD 5
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 - arsvis Ledn.ko. |Elektr. B

Att kommunicera med omvarlden, forfragningar till

verksamheten, skrivelser, statistik, etc

2.1 Inkomna handlingar fran allmanhet, féretag, foreningar, kommun, mjAvd ch B
2.2 Prislistor VD B
2.3 D |Kundavtal, férsaljningsuppdrag och offerter VD B
2.4 D |Energimyndigheten, Energimarknadsinspektionen, ElsékerhetsverkdVD B

3 Att stodja huvudprocessen

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

Rakenskapsmaterial, leverantors- 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

Méotesanteckningar APT AvdChef |Elektr 2

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

Arbetsmiljo / rehabilitering

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

Personalenkéter ChHR |Elektr B

Lakarintyg (original till FK) ChHR |Arkiv Pers. |2

Rekrytering och introduktion

Kravprofil ChHR |Elektr Inaktualitet

Annons ChHR |Elektr B

Utvardering sbkande, Ansdkan ej anstalld ChHR |Elektr 2
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Kod D |Omrade / Typ av dokument Ansv Arkivplats |Ar/B \
Ansokan anstalld, introduktionsprogram ChHR |Personalakt |B
Kompetensférsorjning
Intyg,certifikat ChHR |Pers.akt/Elek B
Befattningsbeskrivningar ChHR |Elektr B
Kompetensregister (vid avslut utskrift) ChHR |Personalakt |B
Utvecklingssamtal, anteckningar Ansv Ch |Ansv Ch Inaktualitet
Utvecklingssamtal, éverenskommelser o ind.utveckl.planer Ansv Ch |Personalakt |Anst upph
L6n och ersattningar
Léneunderlag (original utlagg, kvitto, kontrolluppg) ChHR |KLK 7
Ovriga I6neunderlag (tidrapport, ledighetsansokan, jamknings- ChHR |KLK 2
beslut, utmétning, férfragan FK mm)

Statistikrapporter (till SCB, KPA m fl) ChHR |Parm Inaktualitet
Underlag férhandling 16n Ch HR |Elektr Inaktualitet
Lonerevision, [6nebeslut Ch HR |Elektr B
Lonesamtal Ansv Ch |Ansv Ch Inaktualitet
Personalakter

Avtal, intyg, utredningar, uppségning, avsked, omplacering, Ch HR |Arkivsk Pers |B
I6nebeslut, tjanstgdringsbeslut

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

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

3.3.2 | D |Upphandlingsunderlag, se dven upphandlingsprogram Inkdp Elektr B

3.3.3 | D |Leverantdrsavtal - i paArm samt avtalsdatabas Inkdp B/2 ar eft upph

3.3.4 | D [Nyttjanderatts- Ledningsréatts-, 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 Inkdp 2 ar eft upph

3.4 Att forvalta och forsékra

3.4.2 | D |Teknik, telefoni, IT-stod Ch VU&IT B

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

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

3.4.5 | D |Sakforséakringar, samt 6vrigt rérande inventarier Ch Ek B

3.4.6 | D |Ovriga forsakringar Ch Ek B

3.4.8 | D |Fastigheter - besiktningar (hissar, portar, ventilation mm) Ch HR Inaktualitet
Kvittenser av nycklar till egna fastigheter Ch K&M |Hos ansv Anst tid
Registreringsbevis fordon Ledn.ko. Parm arkivet |Agartid
Protokoll IBK Avd.chef |Elektr/Parm |B

4 Att bedriva elnatsverksamhet
Projekteringshandlingar, ritningar, driftkartor, trafikanordn.planer Ch Elnat |Elektr 10 ar
Driftscheman, apparat, natstation, férdelningsstationer Ch Elnéat |Elektr Tills ny ers
Protokoll fran drifttagningar, besiktningar o inspektioner, isolationsm Arb led |Hos Ansv 10 ar
Andelsrapport och strukturrapport Ch Elnéat |Elektr 5ar
Foéranmalan, fardiganmalan, registreringsanm. Elinstallator Ch Elnat |Elektr B

4.1 D |Produktionsteknik, information Ch Elnéat |Elektr 5

4.2 D |Stallverk Ch Elnéat |Elektr B

4.3 D |Fordelningsstationer Ch Elnéat |Elektr B

4.4 D |Nat Ch Elnat |Elektr B

45 D |Kundanlaggningar Ch Elnat |Elektr B

4.6 D |Matare, service och kontroll Ch Elnat |Elektr B

4.7 D |Besiktningar och kontroller Ch Elnat |Elektr B

4.8 D |Leverantdrsbyten Ch Elnéat |Elektr B

4.9 D |Planering, utredningar, miljekonsekvensbeskrivningar o projekt Ch Elnat |Elektr B

4.10 D |Ovrigt, Reservkraft Ch Elnat |Elektr B




