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Beslut om godkdannande av
klassificeringsstruktur

Bolag
S:t Erik Markutveckling AB

Beslutets omfattning

Enligt 6 kap. 5 § Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27) ska
Stadsarkivet godkdnna foreslagen klassificeringsstruktur innan den
faststélls av myndigheten.

Stadsarkivet godkédnner bifogad klassificeringsstruktur for S:t Erik
Markutveckling AB.

Datum for beslut
Stockholm den 13 februari 2018
Pa Kulturndmndens végnar

Lennart Ploom
Stadsarkivarie
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Verksamhetsomrade 1

Styra, planera och
folja upp
verksamheten

1.1 Styra och leda
verksamheten

1.1.1 Utfora politisk styrning

Arsstimmohandlingar,
styrelsehandlingar, protokoll,
dgardirektiv fran moderbolaget,
bolagsordning, aktiebok,
registreringsbevis, policys och
riktlinjer frén staden

1.1.2 Samarbeta med utskott
och réd

Utskott och rad kopplade till den
politiska styrningen, t ex avseende
tillgénglighetsfragor

1.1.3 Utfora internt
ledningsarbete

Det ledande arbetet inom bolaget,
t ex protokoll och
minnesanteckningar fran
strategigruppens och
teamgruppens méten

1.1.4 Samverka med personal
och fackliga organisationer

Facklig samverkan och
férhandlingar.
Protokoll/anteckningar fran APT,
MBL etc.

1.2 Planera och f6lja upp
verksamheten

1.2.1 Planera verksamheten

Tredrsplaner, budget, affdrsplan

1.2.2 Folja upp verksamheten

Bokslut och drsredovisning,
tertialrapporter, ILS-rapporter,
skattefrdgor, forsdkringar,
management fee

1.2.3 Utfora internkontroll

Visentlighets- och riskanalyser
samt internkontrollplan
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1.3 Utveckla verksamheten

| processen hanteras sGvdél externa
som interna férslag och
synpunkter som
projekt/utredningar som leder till
att utveckla verksamheten, t ex
rérande
omorganisationsférédndringar. Hér
ingar dven férvéirv och
férsdljningar av fastigheter med
tillhérande handlingar.
Dokumentation fran kvalitets- och
foérbdttringsarbete, utvdrderingar

och marknadsundersékningar

1.4 Hantera extern revision
och granskning

Granskning som utférs av extern
part bdde inom och utom staden,
t ex revisorer och olika
tillsynsmyndigheter med
tillhérande uppféljning,
revisionsrapporter,
inspektionsrapporter,

atgdrdsrapporter

1.5 Hantera extern dialog

1.5.1 Hantera synpunkter och
klagomal

Inkomna synpunkter och klagomdl
samt svar.

1.5.2 Hantera
medborgarforslag

Processen anvdnds inte av S:t Erik
Markutveckling.

1.6 Hantera remisser

Inkomna remisser med tillhérande

svar/yttranden
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Verksamhetsomrade 2

Ge verksamhetsstod

2.1 Hantera personal

2.1.1 Rekrytera

Processen avser arbete med att
hantera rekryteringar, fran
kravstdllning till annonsering till
tillsdttning av tjénst.
Rekryteringsdrenden pa
handlingar i denna process dr:
kravprofil, annons,
ansékningshandlingar, lista 6ver
sékanden, urvalslista, meddelande

om vem som fdtt tjdnsten.

2.1.2 Hantera anstéllning

Frdgor knutna till individ och dess
pdgdende anstdllning. Omfattar
anstdllinings-forhallanden,
individuell kompetensutveckling
och medarbetarsamtal.
Handlingar rérande
anstdllningsférhdllanden, t ex
arbetsbeskrivningar, instruktioner,
individuella
kompetensutvecklingsplaner, olika
typer av beslut, handlingar frdn
I6negrundande samtal, betyg och

intyg.

2.1.3 Berakna och betala ut
I6ner och arvoden

Administration av I6ner och
arvoden och annan erséttning. Hér
ingdr dven hanteringen av
tjiéinstepension och

avtalsférsékringar.

2.1.4 Hantera personalsociala
fragor

Arbetsrdttsliga fragor.

2.1.5 Hantera rehabilitering och
arbetsskada

Frdagor rérande arbetsskador.

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och
gemensamma personalfragor

Hdr ingar féretagshdlsovard.
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2.2 Hantera ekonomi

2.2.1 Hantera intakter

Pengar in. Kundfakturor och
kundreskontra.

2.2.2 Hantera kostnader

Pengar ut. Leverantérsfakturor
och leverantérsreskontra.

2.2.3 Hantera l6pande
ekonomiredovisning

Huvudbok, kontoplaner.
Handlingar som ingdr i bokslut
hanteras i process 1.2.2 Félja upp
verksamheten.

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Momsrapporter, deklarationer.

2.3 Kdpain och upphandla

2.3.1 Képain och bestalla

Omfattar inkép eller bestdllningar
av varor och tjénster genom
direktupphandling eller avrop mot
ramavtal, inklusive férnyad
konkurrensutsdttning.

Offerter, bestdllningar, avrop mot

ramavtal/kontrakt.

2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling

Upphandling i konkurrens av vara
eller tjéinst rérande den egna
verksamhetens stédjande
funktioner

Upphandlingsdrenden ( t ex
férfragningsunderlag,
anbudséppningsprotokoll, anbud,
utvdrderingsprotokoll,

tilldelningsbeslut

2.3.3 Hantera
verksamhetsupphandling

Upphandling i konkurrens av
kérnverksamhet samt av
verksamhetskritiska varor eller
tjdnster.

Upphandlingsérenden (t ex
férfragningsunderlag,
anbudsdéppningsprotokoll, anbud,
utvédrderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

2.3.4 Forvalta avtal

Avtalshantering och —bevakning.
Affdrsmdssiga frdgor efter det att
avtal har slutits. Avtal med

tillhérande handlingar.
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2.4 Informera och
kommunicera

2.4.1 Informera och
marknadsfora

Processen handlar i huvudsak om
envidgskommunikation.
Kommunikationsmaterial via olika
kanaler och medier (t ex
webbplats, trycksaker, nyhetsbrev,
sociala medier,

pressmeddelanden)

2.4.2 Kommunicera

Kommunikation med extern part
som inte rér kdrnverksamhet.
Korrespondens, inkomna enkditer,
skrivelser osv.
Korrespondens/dialog via sociala

medier kan dven inga.

2.4.3 Dokumentera

Dokumentation av den egna
verksamheten.

Fotogrdfier, presentationer,
dokumenterad historik.

2.5 Hantera digitala stéd och
funktioner

| processen ingdr hantering och
administrering av telefoni och IT-
drift. Férvaltning och utveckling av
digitala ndtverk, plattformar,
applikationer och e-tjéinster
kopplade till den egna
verksamheten.

IT-séikerhet och behérigheter
hanteras i process 2.7 Hantera
sdkerhetsfragor.

Instruktioner rérande IT-drift och
support, system- och

anvdndardokumentation.

2.6 Hantera lokaler och
utrustning

Processen innefattar exempelvis
kontorsservice, hantering av
inventarier och transportmedel,
drift och underhdll och
lokalférsérining som inte dr en del
av kdrnverksamheten.

Handlingar rérande drift och
underhdll.

2.7 Hantera sakerhetsfragor

Sdkerhetsfragor rérande
skalskydd, brandskydd, larm,
bevakning, passerkort,
nyckelhantering etc.

Hantering av IT-sdkerhet, sGsom
brandvdéggar, serverhantering,

behérigheter etc.
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Hantering och rapportering av
tillbud och incidenter.
Brandskyddsdokumentation,
nyckelkvittenser, instruktioner,
rutinbeskrivningar, bestdllningar,

rapporter.

2.8 Redovisa och férvalta
information

Processen omfattar redovisning av
verksamhetens allmdnna
handlingar samt styrning av
informationshanteringen och
arkivbildningen.

Processen omfattar dven fragor
rérande informationsférvaltning,
oavsett om informationen ér
analog eller digital.

Hantering av personuppagifter och
dataskydd fér den enskilde,
informationsklassning,
utlémnande av allmdn handling.
Arkivbeskrivningar,
hanteringsanvisningar,
bevarandeférteckningar,
gallringsérenden, avslagsdrenden,
rutinbeskrivningar, register éver

personuppgifter.

2.9 Hantera juridiska fragor

Hantering av skadestdnd,
forlikningsérenden, tvister,
férsdkringsérenden,
laglighetsprévningar och
skaderegleringar av olika slag.
Domar, éverprévningsérenden,
ersdttningsérenden, forsékrings-
/skadestdndsdrenden (t ex
férsdkringsbrev,
férsékringshandlingar,
kostnadsunderlag till
férsékringsbolag, rekvisitioner,

skaderapporter,

skadevdrderingar).
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Verksamhetsomrade 3

Aga, utveckla, hyra ut
och forvalta
fastigheter

Gdller kommersiella fastigheter
sasom kontor, butiker,

lagerutrymmen m m

3.1 Aga fastigheter

3.1.1. Hantera fastighetsaffarer

Gdller kommersiella fastigheter.

Handlingar t ex avsiktsférklaringar
rérande férvdrv och férséljining av
bolag/fastigheter,
aktieéverldatelseavtal, kopebrev
med bilagor, tomtrdttsavtal,
nyttjanderdttsavtal, arrendeavtal,
likvidavrdkning, fullmakt vid
fastighetsaffér, kvittens vid
fastighetsaffir.

3.1.2 Hantera inskrivningar

Pantbrev, servitut,

lantmdterihandlingar, lagfart

3.2 Hantera byggprojekt

3.2.1 Hantera stérre ny- och
ombyggnadsprojekt

Ny- och ombyggnadsprojekt samt
underhdllsprojekt.

Urval av dokument i byggprojekt:
férstudierapporter,
investeringsPM, budget,
genomférandebeslut, tekniska
beskrivningar, bestdllningar till
externa férvaltare,
arbetsmiljédokumentation Bas-P,
BAD-U, avvikelsedokumentation
under ett byggprojekt - ATA
(Gndrings och tilldggsarbeten),
byggmétesprotokoll,
utvdrderingar,
slutbesiktningsdokumentation,

ritningar/relationshandlingar.

3.2.2 Hantera rutinmassiga
projekt

Avser mindre upprustningsprojekt
och férdndringar av fasad och
fastighetsplanlésning.
Projektbestdllningar

rutinmdssiga projekt.
Awvikelsedokumentation under ett
byggprojekt - ATA (dndrings- och
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tilliggsarbeten)
byggmétesprotokoll,
utvdrderingar,
slutbesiktningsdokumentation,
ritningar/relationshandlingar.

3.3 Hyra ut fastigheter

3.3.1 Hantera
hyresforhandlingar och andra
overenskommelser

Planering och férhandling av hyror
samt férhandling med hyresgdster
och avtalstecknande

3.3.2 Informera om
hyresverksamheten

Ex meddelanden kring
fastighetsférvaltningen utifrdn ett
dgarperspektiv. Aven
korrespondens med hyresgdst
gdllande hyresférhdllandet
dterfinns hdr.

3.3.3 Hantera klagomal om
hyresférhallanden

Klagomdl fran hyresgdster.

3.3.4 Hantera tvister med
hyresgast

Hantera tvister med hyresgdst

3.3.5 Hantera uppséagning av
hyresgast

Hantera uppségningar av
hyresgdster. Gdller savdl
uppségningar fran hyresgdst som
frdn S:t Erik Markutveckling.

3.4 Forvalta fastigheter

3.4.1 Administrera
fastighetsforvaltning

Gdller kommersiella fastigheter
sdsom kontor, butiker,
lagerutrymmen mm .

Lépande korrespondens, kontakt,
dokumentation med extern
fastighetsférvaltare. Hdr ingdr
dven olika typer av rutiner och
annan dokumentation fér
fastighetsforvaltarens uppdrag.
Modétesdokumentation vid méten
mellan dgare (S:t Erik
Markutveckling) och extern
férvaltare, t ex métesprotokoll
fran férvaltarméten. Hér ingdr
dven uppfélining av
férvaltningsuppdraget.
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3.4.2 Redovisa férbrukning

Redovisning av bl a
férbrukningsstatistik gdllande
vérme, vatten och el. Aven
Naturvdrdsverkets SUS-rapporter
ingdr gdllande utsldppsrditter.

3.4.3 Hantera &terkommande
besiktningar

Olika typer av aterkommande
besiktningar avseende
fastigheterna. Gdiller ej
besiktningar i samband med
byggprojekt.
Myndighetsbesiktningar —
brandskyddsprotokoll.




