STOCKHOLMS Koncernstyrelsen 2011-03-21

2 STADSHUS AB Uppdaterad 2015-03-11 och 2017-12-11

Arkivbeskrivning for Stockholms Stadshus AB

Historik

11990 ars budget fick finansavdelningen och den tidigare dratselndmnden 1 uppdrag att utreda
forutsittningarna for en koncernbildning av de kommunala bolagen eller delar av dessa.
Bakgrunden till uppdraget var att stadens bolagssektor okat kraftigt. Kommunfullmiktige
beslutade den 28 november 1990 (KS utl. 299) att fora Gver stadens aktier 1 de heldgda
kommunala aktiebolagen till ett nybildat moderbolag - Stockholms Stadshus AB.

Dritselnimnden genomforde den 4 december 1990 bolagsbildningen. Till Stockholms Stadshus
AB overfordes 91 procent av stadens aktier i 18 rorelsedrivande heldgda kommunala
aktiebolag. Resterande 9 procent av aktierna beholls av staden och forvaltades av
kommunstyrelsen. 2006 fordes resterande 9 procent dver till Stockholm Stadshus AB.

Verksamhet, organisation och arbetsuppgifter

Stockholms Stadshus AB ér heldgt av Stockholms stad och dr moderbolag 1 en koncern som
bestar av flera dotterbolag. Foremélet och det kommunala &ndamélet for bolagets verksamhet
ar att fungera som en sammanhallande funktion for merparten av stadens aktiebolag.
Stockholms Stadshus AB:s ska dga och forvalta aktier i aktiebolag som Stockholms stad
anvander for sin verksamhet samt 4ga fast egendom och andra tillgdngar som dotterbolagen kan
anvinda i sin verksamhet. Bolaget &r en egen juridisk person.

Genom bildandet av koncernen 6kade kommunfullmaiktiges inflytande dver stadens bolag.
Koncernstyrelsen har motsvarande 6verordnade samordningsuppdrag for bolagssektorn som
kommunstyrelsen har for forvaltningssektorn. Koncernstyrelsen ser till att bolagen foljer de
politiskt beslutade riktlinjerna och ekonomiska ramarna. Koncernstyrelsen ska tydliggdra de
strategiska vigvalen for kommunfullméaktige och ge fullméktige underlag for att gora
avvigningen mellan kraven pa ekonomisk avkastning och de krav pd samhéllsinsatser som
fullméktige kan stélla pd bolagen. En viktig uppgift dr dven att faststélla avkastningskrav pa
respektive bolag sa att koncernen kan uppné av dgaren/staden faststillda krav.

Moderbolaget Stockholms Stadshus AB svarar {6r koncernens dvergripande utveckling och
strategiska planering samt styrning av de ekonomiska och finansiella resurserna pa ett for
koncernen optimalt sitt.

Under koncernstyrelsen svarar verkstillande direktoren for den 16pande forvaltningen. Vice
verkstéllande direktoren stillforetrdder och bitrdder VD i den lopande forvaltningen.

Mal for bolagets arkivvard
For arkivvarden i Stockholms stad finns foreskrifter utfirdade savél av statsmyndigheterna som
Stockholms stads arkivregler, faststéllda av kommunfullmaktige.



Malet med arkivvarden i Stockholms Stadshus AB ér att vara ett rationellt soksystem som
mdjliggor att man snabbt och létt far tag pd rétt information 1 slutarkivet.

Stockholms Stadshus AB:s arkiv

Viktigare handlingstyper i bolagets arkiv &r protokoll fran arsstimmor, koncernstyrelsens
protokoll, dokumentation géllande bolagets dgande, koncernens budget, tertialrapporter och
arsbokslut, handlingar rérande dotterbolagen, bolagsbildning eller forséljning samt handlingar
gillande fastighetstransaktioner.

Stockholms Stadshus AB har ett centralarkiv dér arkiverade handlingar forvaras. Delar av
Stockholms Stadshus AB:s arkiv fran aren 1991-2000 har levererats till Stockholms stadsarkiv
2002-02-11. Nér det giller bevarandehandlingar ror det sig frimst om diarieférda handlingar
och diarier, avtal, handlingar rérande kop och forsdljning samt serier som upphort.
Forvaringsplats framgér av forteckningsbladen i arkivforteckningen. Gallringsbara
verifikationer har ocksa levererats. Handlingarna var vid leverans fortecknade enligt det
allménna arkivschemat.

Stockholms Stadshus AB ansvarar dven for vilande dotterbolags handlingar under tiden som
bolaget dr vilande.

Informationsredovisning

I och med det arbete som genomfordes med att dtgirda stadsarkivets foreldgganden enligt
inspektionsrapport Dnr 9.3-19717/08 (2009-04-20), tog Stockholms Stadshus AB under dren
2009-2010 fram en processbaserad informationsredovisning med tillhérande
klassificeringsstruktur.

Stockholms stadsarkiv tog i samband med projekt eDok fram en stadsgemensam
klassificeringsstruktur, dér processgrupp 1 och 2 ar obligatoriska. Processgrupp 3 ar
verksamhetsspecifik.

1 Styra, planera och folja upp bolagets verksamhet
1.1 Styra och leda verksamheten

1.2 | Planera och f6lja upp verksamheten
2 Ge verksamhetsstod

2.1 | Hantera personal

2.2 | Hantera ekonomi

2.3 | Kopa in och upphandla

2.4 | Informera och kommunicera

3 Leda och styra bolagskoncernen
3.1 | Hantera bolagsérenden dotterbolag
3.2 | Hantera styrgrupper och nitverk
3.3 | Hantera fastighetsiarenden

For fullstindig informationsredovisning se klassificeringsstruktur Stockholms Stadshus AB.

Myndighetens verksamhet och samband med informationen

2(6)



Foljande exempel anger kopplingen mellan informationsredovisningen och myndighetens

verksambhet:

Process

Verksamhetens handlingar

1.1.1 Hantera styrelse och arsstimma

Den politiska och aktiebolagsrittsliga
beslutsprocessen. Styrelsehandlingar,
protokoll, dgardirektiv, bolagsordning,
arbetsordning.

1.2.1 Planera verksamheten

Trearsplan, budget, verksamhetsplan.

2.1.2 Hantera anstéllning

Fragor knutna till individ och dess pagéende
anstéllning. Omfattar
anstillningsforhéllanden, individuell
kompetensutveckling och medarbetarsamtal,
betyg och intyg, uppsdgning och
entledigande. Arenden kring dotterbolagens
VD hanteras under process 3.1.5.
Arbetsskador och rehab hanteras i process
2.1.5.

2.8 Redovisa och forvalta information

Redovisning av verksamhetens allménna
handlingar, informationshanteringen och
arkivbildningen. Hantering av
personuppgifter och dataskydd for den
enskilde, informationsklassning, utlimnande
av allmén handling. Arkivbeskrivningar,
hanteringsanvisningar,
bevarandeforteckningar, gallringsdrenden,
avslagsirenden, rutinbeskrivningar, register
Over personuppgifter.

3.1.1 Handlingar géllande styrelseutbildning,
handlingar gillande stod at dotterbolag,
vérderingshandlingar, beslut,
kapitaltdckningsgarantier

Styra, stodja eller samordna bolagens
verksamhet; utbildning, radgivning,
vérderingar, beslut, kapitaltackningsgarantier
m.m. Utredningar och provningar kring
bolagens verksamhet hanteras i process 3.1.3.

3.3.3 Handlingar gillande
fastighetstransaktioner

Sokingangar

Fastighetstransaktion, t.ex. forberedande
bolagsbildning forfastighetsforséljning,
forvarv av fastighetsbolag, forsédljning av
aktier i bolag m.m. Tjinsteutldtande m.m.
rorande fastighetstransaktion 1 dotterbolag
hanteras under process 3.1.1.

En arkivforteckning enligt allménna arkivschemat (daterad 2003-03-18) utgdr sokingang till
arkiverade handlingar fram till och med &r 2009 med f6ljande undantag: Avtalen (F5) ér
arkiverade t.0.m. 2010 och 1 vilande bolag (F13) dr arkiverat t.o.m. 2011. Arkivforteckningen
fran 2003 avslutades i samband med att den nya processbaserade informationsredovisningen
(PIR) infordes hos bolaget &r 2010. I samband med 6vergangen till PIR inférdes ett nytt
drendehanteringssystem; Public 360 och det gamla systemet ”Arende” avslutades. For att forsta
samband mellan den avslutade arkivforteckningen och den nya processorienterade se avsnittet
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Konkordans arkivforteckning 1 Stockholms Stadshus ABs arkivforteckning. Utskrivna diarier
fran samtliga ar arkiverades i samband med avslut av arkivforteckningen frén 2003.

Klassificeringsstrukturen samt tillhdrande hanteringsanvisningar fran ar 2010 utgor ytterligare
en sokingang till bolagets handlingar frdn och med 2010 och fram till 2017-12-31.

Staden har beslutat att upphandla ett stadsdvergripande dokument- och drendehanteringssystem
Dok som baseras pa drendesystemet Platina. Per januari 2018 anvénder Stockholms Stadshus
AB eDok. Diarieforda handlingar atersoks framdver i eDok. Vid 6vergang fran gamla systemet
Public 360 till eDok konverteras samtliga drenden Gver till nya systemet och utgdr en
sOkingang till bolagets samtliga diarieforda drenden fr.o.m. 2018-01-01.

Bolagets IT-system

Vid Stockholms Stadshus AB anvénds foljande digitala systemstod:

System Typ av system

eDok Stockholms stads dokument- och drendehanteringssystem

Ocra Bolagskoncernens system for prognoser, budget, finansiell
rapportering och konsolidering. Administreras av
SLK/finansavdelningen.

Agresso Stockholms stads ekonomisystem. Administreras av
servicefOrvaltningen.

Agresso Stockholms Stadshus AB:s 16nesystem. Administreras av
extern leverantor It Nor.

Gallring
Foljande av Stockholms stadsarkivs generella gallringsbeslut tillimpas av Stockholms Stadshus
AB:

Gallringsbeslut Typ av handlingar/information

SSA 2003:13 Upphandlingsdrenden inom Stockholms stad. For narmare
gallringsanvisningar se Stadsarkivets promemoria daterad
2003-12-05 (dnr 1511-15541/03) samt den
dokumenthanteringsplan som presenteras i handledningen
Att hantera handlingar 1 upphandlingsidrenden 1 Stockholms
stad.

SSA 2011:9 Allménna handlingar inom l6ne- och personalomradet
sasom:

1) Lon,

2) Anstéllning,

3) Personalsocial verksamhet

4) Tjanstepension och avtalsforsikringar

(ersitter bl.a. gallringsbeslut 2010:8 och 1999:5 gillande
gallring och bevarande av allmédnna handlingar inom l6ne-
och personaladministration i Stockholms stad).
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SSA 2016:01 Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse. Ersatter beslut
2007:12

SSA 2016:13 Stockholms stads rakenskapsinformation. Ersétter beslut
2011:15. Beslut SSA 2011:15, upphor att gélla i och med
detta beslut.

SSA 2016:24 Handlingar i EU-projekt.

Sekretess

Vissa uppgifter i Stockholms Stadshus AB:s arkiv kan omfattas av sekretess. Det géller frimst
handlingar som hédnfor sig till d&renden géllande olika typer av investeringar, affdrstransaktioner,
fastighetsforvirv eller -forséljningar, bolagsforsiljningar och deldgarskap.

De vanligast forekommande lagrum som Stockholms Stadshus AB anger pa sekretessbelagda
handlingar &r f6ljande och aberopas eller noteras i hanteringen.

Offentlighets- och Typ av uppgifter

sekretesslagen

19kap 1 § OSL I frigor gdllande Stadshus AB:s ekonomiska intresse
19 kap 2 § OSL Kan gilla om Stadshus AB fér en uppgift fran en annan

myndighet eller kommunalt bolag och som ér féremél for
sekretess enligt 19 kap 1 § hos denna

19 kap 3 § OSL Sekretess kan gilla vid upphandling.

19 kap 9 § OSL Tillampas for skydd for uppgift med anledning av réttstvist
som Stadshus AB ér inblandad 1.

31 kap 17 § OSL Sekretess kan gilla for att skydda Stadhus AB:s
affarskontakts ekonomiska intresse

39kap 1 § OSL Sekretess kan giélla inom Stadshus AB:s personal sociala
verksamhet

39 kap 3 § OSL Sekretess kan gilla kontaktuppgifter till enskilda

ledningsgruppsdeltagare vid dotterbolagen

Ansvar for arkivverksamheten

I den ansvarsfordelning enligt (KFS 2015:27) som myndigheten ska faststilla for hanteringen
av allménna handlingar och arkiv ingdr att utse en arkivansvarig med samordningsansvar.
Arkivansvaret giller alla allmédnna handlingar, d&ven de som lagras digitalt. Den tjinsteman som
utses bor ha eget resursansvar (som t ex ansvar for budget och personal) for arkiv- och
dokumenthanteringsfrdgor och organisatoriskt vara placerad direkt under forvaltningschef, VD
eller motsvarande. Han eller hon bor ha tillgang till aktuell information om myndighetens
verksamhet for att kunna bedoma hur fordndringar paverkar hanteringen av allminna
handlingar.
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Ansvarig for Stockholms Stadshus AB:s arkivverksamhet &r bolagets administrativa direktdr.

Det praktiska arbetet utfors huvudsakligen av administrator/registrator. Den arkivansvariges

uppgifter innefattar:

- att ansvara for att bolaget uppfyller géllande bestammelser rorande arkivfragor

- att se till att bolagets arkivorganisation dr uppbyggd sé att rétten att ta del av allminna
handlingar underlattas

- att bevaka arkivfragor i budgetarbete och 6vrig planering

- att bevaka arkivfragor vid organisationsfordndringar

- att halla bolagets handlingar tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen

- att ansvara fOr att hanteringsanvisningar, gallringsbeslut, arkivbeskrivning och
arkivforteckning halls uppdaterade

Vid bolaget ansvarar administrator/registratorn for foljande uppgifter:

- att informera berdrd personal om dokumenthantering och arkivvard

- att se till att personalen far n6dvindig kompetensutveckling inom arkivomrédet

- att vara bolagets kontaktperson gentemot stadsarkivet

- att bevaka arkivfragor vid inforandet av nya system/rutiner

- att medverka vid planering och projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler
- att se till att beslutad gallring verkstills

Arkivbestindighet och skrivmateriel

Saval arkivbestindigt (svenskt arkivpapper) som dldringsbestindigt papper anvands for
handlingar som ska bevaras. For handlingar av extra stor vikt, t e x styrelseprotokoll, anvénds
svenskt arkivpapper. Arkivbestindigt skrivmaterial ska anvéndas for allmdnna handlingar som
ska bevaras. Till handlingar som ska gallras behdver inte arkivbesténdigt skrivmaterial
anvandas. Bolagets skrivare och kopiatorer ska vara godkidnda for arkivindamal enligt Sveriges
Provnings- och Forskningsinstituts forteckning.

Utgéngspunkten ska dock alltid vara att hantera handlingar och information digitalt, dér sa &r
mojligt.
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