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Arkivbeskrivning for S:t Erik Markutveckling AB 2018 --

Tidpunkt for S:t Erik Markutveckling ABs tillkomst samt historik

S:t Erik Markutveckling ABs (org.nr 556064-5813) verksamhet startade under hosten 2004 i
samband med att Stockholms stad beslutade om tre strategiska bolagsforvarv: Carlsbergs fore
detta bryggeri, Pripps-bryggeriet i Ulvsunda, Runda Huset vid Slussen samt Norra
Stationsomradet. Kommunfullméktige beslutade i samband med dessa forvarv vid arsskiftet
2004/2005 att bilda S:t Erik Markutveckling AB som ett holdingbolag for dessa forvirvade
bolag.

I syfte att underlatta kommande stadsutveckling har S:t Erik Markutveckling sedan dess
forvarvat tomtrétter och/eller fastigheter genom sina dotterbolag. I dagsldget ar koncernen S:t
Erik Markutveckling ABs fastigheter beliigna i Ulvsunda, Slakthusomridet, Arstafiltet, Norra
Djurgérdsstaden, Hammarby Sjostad, Frihamnen, Vartahamnen samt 1 innerstaden och
Vistberga.

S:t Erik Markutvecklings verksamhet och organisation
S:t Erik Markutveckling AB ingér i koncernen Stockholms Stadshus AB samt utgér moderbolag
som &dger aktier till 100 procent i ett antal dotterbolag.

S:t Erik Markutvecklings uppdrag dr att framja Stockholms utveckling genom att 4ga och
forvalta stadens utvecklingsfastigheter pa ekonomiskt basta sétt i avvaktan pa att dessa ska
omvandlas till bostdder, arbetsplatser, trafikplatser mm. Bolagets verksamhet ska inriktas pa
forvaltning, uthyrning och utveckling till s god avkastning som mdjligt med hdnsyn tagen till
stadens utveckling. Bolaget ska ddrutdver inventera fastighetsmarknaden och arbeta fram en
investeringsstrategi i syfte att frimja Stockholms langsiktiga utveckling.

Det dr dotterbolagen som &dger och forvaltar fastigheter. Dotterbolagen har ingen egen
organisation eller anstillda, utan verksamheten administreras av moderbolaget och forvaltning
av dotterbolagens fastigheter skots av extern fastighetsforvaltare. Moderbolaget har 1 dagsliget
sju anstéllda (mars 2023).

Aktuell lista 6ver dotterbolag samt deras fastigheter hanteras i bilaga till arkivbeskrivningen.
Listan revideras 16pande.

Bilden visar aktuell organisation, se kommande sida.
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Samband mellan verksamhet och viktigare handlingstyper
S:t Erik Markutvecklings verksamhet bestar av foljande verksamhetsomraden med bland annat
tillhdrande handlingar:

Styra, planera och félja upp verksamheten
Bolagets ansvarsomraden beskrivs i affars- och verksamhetsplaner, budget- och dgardirektiv,

policys och styrdokument, protokoll, styrelsemdteshandlingar, avtal, bokslut samt
arsredovisningar.

Ge verksamhetsstod

Handlingar uppkommer framforallt inom omradena personal, ekonomi och upphandling.
Handlingstyper som forekommer &r personalakter, l6nehandlingar, fakturor,
ekonomiredovisning, skatteredovisning, handlingar rorande inkép och upphandlingar samt
forvaltning av avtal.

Aga, utveckla, hyra ut och férvalta fastigheter
Bolaget har som uppgift att forvirva, dga, utveckla och forvalta fastigheter. Handlingarna bestar
darfor till storsta del av handlingar rorande fastighetsforvirv eller —forsdljning som t ex
kopebrev, lagfartshandlingar, lantméterihandlingar, tomtréttsavtal med flera. Vidare
forekommer byggprojekthandlingar, hyreskontrakt och andra hyresgéstrelaterade handlingar,
samt drifts- och forvaltningsrelaterade handlingar som t ex besiktningar och
forbrukningsstatistik.
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Hantering av handlingar rérande fastighetsforvaltning
Mellan 2012 och 2017 forvaltade CBRE Basale samtliga dotterbolags fastigheter med undantag
av Fastighets AB Palmfelt center, Fastighets AB Godsfinkan och Fastighets AB
Grosshandlarvigen som forvaltade av Newsec Asset Management AB. Ansvaret innefattade
ekonomisk och administrativ forvaltning samt teknisk drift av fastigheterna. Sedan 2017 &r
Newsec Asset Management AB forvaltare for samtliga dotterbolag och fastigheter. Ansvaret
innefattar fastighetsforvaltning, ekonomisk redovisning och teknisk drift av samtliga fastigheter.
De handlingar som den tidigare forvaltaren CBRE Basales hanterat 6verldmnades till S:t Erik
Markutveckling i samband med att deras forvaltningsuppdrag upphdrde. Dessa handlingar hor
till arkivbildningen 2011 — 2017.

Handlingar som uppstér vid byggprojekt hanteras av bolagets upphandlade entreprendr och
lamnas Over till S:t Erik Markutveckling 16pande for diarieforing.

S:t Erik Markutvecklings arkiv och sékingdangar till arkivet

Moderbolaget S:t Erik Markutveckling ar arkivbildare i vilken alla dotterbolagen ingar. Da
dotterbolag kan tillkomma, upphdra eller vara vilande skulle en hantering dér varje dotterbolag
fick utgdra egna arkivbildare bli administrativt krdvande samt att varje dotterbolag och
arkivbildning skulle bli mycket sma bestdnd och serier allménna handlingar. Att hantera allt
under moderbolaget som arkivbildare blir mer 6verskadligt.

Bolagets arkiv bestar av foljande arkivbildningar:
2004 -2010

2011 - 2017

2018 — pagéende

Bolaget har en egen arkivlokal ddr arkiverade handlingar forvaras.

Sokingangar

Diarium, arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, hanteringsanvisningar,
bevarandeforteckning, arkivforteckning, strategi for 1angtidslagring av digital information och
protokoll utgor de viktigaste sokingangarna till bolagets arkiv.

Sokingdang Beskrivning Faststiills
Diarium Sokingéng till bolagets diarieforda Nya drenden registreras och avslutas
handlingar sasom styrelsedrenden, kontinuerligt.

upphandlingar, byggprojekt mm.
Arenden klassificeras enligt
klassificeringsstrukturen och
diarienummer anges enligt foljande:
STEM xxxx(ar)/xx(16pnr)

Arkivbeskrivning Ger en Overgripande beskrivning av | Beslutas av moderbolagets styrelse

bolagets verksamhet och en samlad vid fordndringar/ revideringar och
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overblick over arkivbildaren och
arkivbildningen och underlattar
anvindningen av arkivet.

ska uppdateras kontinuerligt av
bolagets arkivarie.

Klassificeringsstruktur

Overgripande beskrivning av
verksamhetsomraden, processer och
handlingsslag. Ligger till grund for
informationsredovisning och
sokingangar.

Stockholms stadsarkiv godkénner
och beslutar om foreslagen
klassificeringsstruktur innan den
faststélls av bolaget. Géllande beslut
for bolaget dr SSA 2018:05.

Hanteringsanvisningar

Tidigare dokumenthanteringsplan.
Redovisar hantering av bolagets
samtliga handlingstyper i respektive
process.

Ett levande dokument som
uppdateras kontinuerligt av bolagets
arkivarie och arkiveras vid storre
fordndringar.

Bevarandeforteckning,
arkivforteckning

Omfattar bolagets alla
bevarandehandlingar, dess placering
och forvaring.

Ett levande dokument som
uppdateras kontinuerligt av bolagets
arkivarie vid forindringar. Overgar i
en arkivforteckning nér
arkivbildningar avslutas.

Strategi for
langtidslagring av
digital information

Redogor for bolagets atgérder for att
sékerstilla langtidslagring av digital
information, Det langsiktiga malet &r
leverans till e-arkiv Stockholm for
slutarkivering av bevarande-
information.

Ett levande dokument som
uppdateras av bolagets arkivarie vid
forandringar.

Protokoll

Redovisar moderbolagets och
dotterbolagens beslut och ger
information om &drenden.

Sedan 2018 diariefors och forvaras
protokollen i eDok. Mellan 2011 —
2018 finns protokollen i eDok da
bolagets drenden fran Public 360
migrerats. Tidigare protokoll ar
arkiverade.

Stockholms stad har sedan 2017 ett stadsgemensamt dokument- och drendehanteringssystem
eDok, baserat pa drendehanteringssystemet Platina. S:t Erik Markutveckling anvénder eDok

sedan februari 2018.

S:t Erik Markutveckling registrerade tidigare bolagsovergripande handlingar manuellt, i stort
sett efter indelningen i1 inkomna respektive utgdende handlingar. Mellan 2011 och 2018
anvéndes Public 360 for diarieforing av inkommande och upprittade handlingar. En del
handlingar har enbart hillits ordnade utanfor systemet pa bolagets gruppdisk men anvéndandet
av systemet har utvecklats under aren.

En forutsittning for processorienterad informationsredovisning &r att bolaget har skapat en
klassificeringsstruktur. Den ska utga frdn verksamheten betraktad frin ett processperspektiv.
Stockholms stadsarkiv tog 1 samband med projekt eDok fram en klassificeringsstruktur, dér
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processgrupper inom verksamhetsomradena 1 och 2 dr stadsgemensamma. Processgrupp 3 ar
verksamhetsspecifik. Bolaget anvinder processorienterad informationsredovisning (PIR) sedan
2011 da bolaget fick sin forsta klassificeringsstruktur enligt PIR (SSA 2010:18). Enligt denna
klassificeringsstruktur redovisas dven arkivet fran startaret 2004 t o m 2010 enligt
overenskommelse med Stadsarkivet. Infor driftsdttning i Stockholms stads gemensamma system
for arendehantering och diarieféring, eDok, justerades klassificeringsstrukturen 2018 (SSA
2018:05). Tidigare klassificeringsstrukturer/diarieplaner samt tillhérande dokumenthanterings-
planer utgor ytterligare en sdkingéang till bolagets handlingar fran och med 2004 och fram till
2017.

Diarieforda handlingar atersoks i eDok. Vid dvergang fran gamla drendehanteringssystemet
Public 360 till eDok migrerades samtliga drenden Over till nya systemet och utgor en sokingang
till bolagets samtliga diarieforda drenden fran 2011.

Bevarande- och arkivforteckningar utgor sokingangar till bolagets handlingar som finns
arkiverade i det egna arkivet. De avser 2004 — 2010, 2011 — 2017 samt 2018 och framat i
enlighet med brytpunkter i arkivbildningarna.

Inskrinkningar i tillgingligheten genom sekretess

Bolagets allminna handlingar &r till stor del offentliga och star till allménhetens och
myndigheternas forfogande enligt offentlighetsreglerna i tryckfrihetsforordningen (TF
1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400). Néagra inskrankningar finns
dock. Det giller frimst handlingar som ror affarstransaktioner, fastighetsforvérv eller
forséljningar samt upphandlingar.

Lagrum som é&r av relevans for bolaget och som kraver sérskild hantering 1 verksamheten &r
bland andra:

Offentlighets- och Typ av uppgifter

sekretesslagen

18 kap 13 § Risk- och sarbarhetsanalyser.

19kap 1§ Uppgifter om bolagets ekonomiska intressen, affdrs- eller
driftsforhéallanden.

19kap 2 § Uppgift fran annan myndighet eller kommunalt bolag som &r
foremal for sekretess enligt 19 kap 1 § hos denna.

19 kap 3 § Sekretess vid upphandling.

19 kap 9 § Uppgifter vid eventuell réttstvist som bolaget dr inblandad 1.

31kap 16§ Sekretess for att skydda bolagets affdarskontakts ekonomiska
intresse.

39kap 1§ Uppgifter inom personalsocial verksambhet.

Inskrinkningar i tillgiingligheten genom gallring
Foljande gallringsbeslut giller for bolagets verksamhet:
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SSA 2011:09 Beslut om bevarande och gallring av information inom I6ne- och
personaladministration hos myndigheter i Stockholms stad

SSA 2015:10 Beslut om bevarande och gallring av information i bygg- och
anldggningsprojekt samt forvaltning hos myndigheter i Stockholms stad

SSA 2016:01 Beslut om bevarande och gallring information av tillfdllig eller ringa
betydelse hos samtliga myndigheter i Stockholms stad

SSA 2016:24 Beslut om bevarande och gallring av handlingar 1 EU-projekt

SSA 2019:20 Beslut om bevarande och gallring av Stockholms stads
rakenskapsinformation

SSA 2021:04 Beslut om bevarande och gallring av information 1 stadens ledningssystem
ILS-webb

SSA 2022:01 Beslut om bevarande och gallring av information som férekommer inom
inkdp, upphandling och avtalsforvaltning

Arkivbestindighet och skrivmateriel

Saval arkivbestindigt (svenskt arkivpapper) som dldringsbestindigt papper anvinds for
handlingar som skall bevaras. For handlingar av extra stor vikt, t ex styrelseprotokoll, anvinds
svenskt arkivpapper. Styrelseprotokoll hanteras och signeras endast digitalt sedan bolaget
inférde moteshantering 1 systemstdd eDok under 2021.

Arkivbestandigt skrivmaterial skall anvéndas for allmdnna handlingar som skall bevaras. Till
handlingar som skall gallras behover inte arkivbesténdigt skrivmaterial anvéndas. Bolagets
skrivare och kopiatorer skall vara godkénda for arkivindamal enligt Sveriges Provnings- och
Forskningsinstituts forteckning. Utgangspunkten ska dock alltid vara att hantera handlingar
digitalt dir s& ar mojligt.

Bolagets IT-system
Bolaget anvénder flera av Stockholms stads gemensamma IT-system samt system som delas
med andra bolag.

Hantering av informationen i bolagets IT-system redovisas i detalj i Strategi for langtidslagring
av digital information (STEM 2021/12).

Overtagande av arkivhandlingar frdin annan myndighet
Vid forviarv av fastigheter overtar bolaget vissa handlingar som blir arkivhandlingar i S:t Erik
Markutvecklings arkivbildning.

Overlimnande av arkivhandlingar till annan myndighet

I samband med bolagets forsdljningar av fastigheter 6verlaimnas vissa handlingar i original och
vissa i kopior till forvarvande verksamhet. De dverlamnade originalhandlingarna kopieras och
arkiveras ddrefter hos S:t Erik Markutveckling i kopior i de fall handlingarna har
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bevarandevirde, i enlighet med Stadsarkivets vigledning Att hantera allmdnna handlingar vid
fordndrad driftsform i Stockholms stad.

Bolaget har dnnu inte levererat arkivhandlingar till Stockholms stadsarkiv, forutom sin
webbsida 2015-05-12 och 2016-01-21. Information fran stadsgemensamma system sdsom
Agresso, ILS och Jobba i stan levereras arligen till e-arkiv Stockholm.

S:t Erik Markutveckling AB:s arkivorganisation samt ansvarsfordelning avseende
hantering av allméinna handlingar och arkiv

S:t Erik Markutveckling AB har det fulla ansvaret for sin arkivvérd. Beslut om att f6lja stadens
regler for arkivvard Arkivregler for Stockholms stad Kfs 2015:27 antogs vid styrelseméte 2016-
05-24. De handlingar som tillkommer 1 S:t Erik Markutveckling AB:s verksamhet &r bolagets
egendom. I och med att bolaget ar ett kommunalt bolag tillhor dess handlingar i forlangningen
allménheten och 4r en del av vart nationella kulturarv.

Arkivfunktionen inom S:t Erik Markutveckling bestar av en arkivansvarig, arkivarie,
arkivhandléggare och dvriga medarbetare. Arkivfunktionen ar organisatoriskt direkt understalld
arkivansvarig. Det operativa praktiska arbetet utfors huvudsakligen av arkivarie och
arkivhandliggare. Ovriga medarbetare har ocks3 ett visst ansvar. Se nedan for
ansvarsfordelning.

Arkivorganisationens ansvarsfordelning
Arkivansvarig vid S:t Erik Markutveckling dr den administrativa chefen.

Arkivansvarig ska:
o ansvara for att bolaget uppfyller géllande bestimmelser rérande arkivfragor
o se till att bolagets arkivorganisation dr uppbyggd sa att ritten att ta del av allmédnna
handlingar underléttas
bevaka arkivfrigor i budgetarbete och 6vrig planering
bevaka arkivfrdgor vid organisationsférandringar
hélla bolagets handlingar tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen
ansvara for att informationsredovisningen hélls uppdaterad
ansvara fOr att det finns rutiner och handledningar {f6r hanteringen av allmidnna
handlingar och att dessa ar kdnda bland medarbetarna inom forvaltningen.
se till att medarbetarna far nddvandig kompetensutveckling inom arkivomréadet

O O O O O

vara bolagets kontaktperson gentemot Stadsarkivet tillsammans med arkivhandldggaren

Arkivarie

For rollen anlitas arkivkonsult frin Stockholms stadsarkivs uppdragsverksamhet. Denna har
tillsammans med arkivansvarig ett Gvergripande ansvar for bolagets arkiv och ansvarar for att
uppdatera informationsredovisningen (Klassificeringsstruktur, Arkivbeskrivning, Hanterings-
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anvisningar, Bevarandeforteckning och Arkivforteckning) samt gallringsbeslut. Arkivarien
informerar och radgdér med arkivansvarig om forandringar som paverkar arkivorganisationen
och hanteringen av allmidnna handlingar. Arkivarien samarbetar dven operativt savél som utfor
praktiskt arbete med arkivhandlaggaren. Arkivarien ska dven delta vid inspektioner som ror
bolagets informationshantering.

Arkivhandldggare vid S:t Erik Markutveckling dr den administrativa samordnaren tillika
bolagets registrator.

Arkivhandldggaren ska:
o kénna till bestimmelser om dokumenthantering och arkiv samt héalla sig uppdaterad 1
dessa fragor
tillse att diarieforing och registrering av allménna handlingar skots
bistd medarbetare med hantering av allménna handlingar som ska diarieforas eller

o O

arkiveras

informera medarbetare om dokumenthantering och arkivvéard

se till att beslutad gallring verkstélls

varda och tillhandahalla bolagets arkiv

bevaka arkivfragor vid inforandet av nya system/rutiner

medverka vid planering och projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler
vara bolagets kontaktperson gentemot Stadsarkivet tillsammans med arkivansvarig
bista arkivansvarig med information och beslutsunderlag samt i 6vrigt vara denne

0O O 0O O O O O

behjalplig i arkiv- och dokumenthanteringsfragor

Ovriga medarbetare (samtliga medarbetare) vid S:t Erik Markutveckling skall inom ramen for
den handldggning de utdvar i tjinsten gora foljande:

o kénna till vilka regler som géller for allménna handlingar

o se till att handlingar som innehéller sekretess eller av annan anledning bor registreras blir

diarieforda antingen av dem sjdlva eller av registrator
o se till att d&renden de ansvarar for uppréttas och avslutas

Arkivbeskrivningen géller for arkivbildning 2018 och framét men &r reviderad i februari 2023.
Den dr framtagen av arkivkonsult fran Stockholms stadsarkiv.

2023-03-07
S:t Erik Markutveckling AB
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