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Arkivbeskrivning fér Stockholms stads
fastighetsnamnd

Tidpunkt fér fastighetsnamndens tillkomst

Fastighetsndmnden inrdttades den 1 januari 2005, d& under namnet fastighets- och
saluhallsnimnden, efter beslut i kommunfullméiktige. Inrdttandet av nimnden var en del
av en storre organisationsdversyn av verksamheterna inom gatu- och fastighetsnaimnden i
Stockholms stad. Staden ville renodla och effektivisera verksamheterna samt tydliggora
ansvarsomradena, vilket ledde till att gatu- och fastighetsndmnden delades upp i tre nya
nimnder: markndmnden (sedermera exploateringsndmnden), trafikndmnden (sedermera
trafik- och renhéllningsndmnden) samt fastighets- och saluhallsndmnden (sedermera
fastighetsndmnden).

I samband med att fastighetsndmnden bildades 6vertog den verksamheterna fran tva
ndmnder, den under gatu- och fastighetsndmnden lydande avdelningen
fastighetsforvaltningen och den under saluhallsstyrelsen lydande saluhallsférvaltningen.
Samtidigt flyttades saluhallsstyrelsens ansvar for tomtréittsmarken inom Slakthusomradet
och vid Arsta Partihallar ver till den nyinrittade exploateringsnimnden (dévarande
markndmnden).

Saluhallsstyrelsens arkiv (1967-2004) avslutades nér fastighets- och saluhallsndmnden
bildades 2005. Ar 2007 levererades hela arkivet till stadsarkivet, for att dir inforlivas med
det tidigare levererade arkivmaterialet (1907-1966) fran saluhallsstyrelsen, ddvarande
slakthus- och saluhallsstyrelsen.

Arkivhandlingar frén avdelningen fastighetsforvaltningens verksamhet fore &r 2005 ingér
1 gatu- och fastighetsndmndens arkiv, som avslutades i samband med bildandet av de nya
nimnderna ar 2005. Undantaget var fastighetsritningarna som overfordes till fastighets-
och saluhallsnimnden (mer om detta under rubriken "Overtagande av arkivhandlingar
fran annan myndighet”).

Till f61jd av renodlingen av stadens fastighetsbestand flyttades forvaltningen av stadens

barnstugor till SISAB (Skolfastigheter i Stockholm AB), forvaltningen av stadens
sjukhem flyttades till FB Servicehus AB, sedermera Micasa AB, och forvaltningen av
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stadens kulturfastigheter flyttades till Stadsholmen AB, ett dotterbolag till Svenska
Bostéder.

Fastighetskontorets verksamhet

Fastighetskontoret forvaltar och utvecklar Stockholms stads forvaltningsfastigheter,
kulturfastigheter och kommersiella fastigheter. Det unika fastighetsbestdndet omfattar allt
fran slott och herrgérdar till konstnérsateljéer, villor och sma torp pa landet. Kontoret
forvaltar dven saluhallar och salutorg innanfor stadens grianser samt skogsmark,
naturvardsomraden, reservat och vissa lantegendomar (mark och gardar) utanfor
kommungrénsen.

Kontoret svarar for lokalforsorjningen till stadens 6vriga forvaltningar och andra
kommunala organ samt till privata niringsidkare och foreningar. Bland hyresobjekten
finns lokaler, byggnader, bostidder, bergrum, brandstationer, parkeringsplatser, parklekar
samt plats i1 saluhallar och pa salutorg. Kontoret uppléter dven jakt- och fiskeritter pa
lantegendomarna samt tillhandahaller vissa kontorstjénster (posthantering,
tryckeritjénster, varumottagning och reception) till framfor allt hyresgésterna i Tekniska
namndhuset, men dven till andra kunder.

I forvaltningen ingér att hantera upplatelser med hyresratt, arrenderéitt och servitutsfragor.
Fastighetskontoret hanterar ocksé fragor om forvérv, avyttringar och dverlatelser av
stadens fastigheter. Kontoret upplater torgplatser pa salutorg inom kommungriansen samt
utfirdar ordningsforeskrifter for och utovar tillsyn dver torghandeln.

Enligt majoritetens budgetforslag for ar 2011 6verfors den 1 januari 2011 Liljevalchs
konsthall fran kulturnimnden samt stadens idrottsanldggningar frén idrottsndmnden till
fastighetsndmnden. Darmed inforlivas forvaltningen av dessa fastigheter i
fastighetsnimndens verksamhet ar 2011.

I syfte att renodla stadens ansvar for forvarv och dverlatelse av mark dverfors ocksa
ansvaret for den mark som staden ska avyttra utanfér kommungrénsen fran
fastighetsndmnden till exploateringsndmnden den 1 januari 2011.

Forfattningar som galler fastighetskontorets karnverksamhet

- Reglemente for fastighetsndmnden, Kfs 2009:14

- Reglemente med allménna bestimmelser for Stockholms stads ndmnder,
Kfs 2008:12

- Lokala foreskrifter for torghandeln i Stockholms kommun, Kfs 2008:5

- Kommunallagen (1991:900)

- Forvaltningslagen (1986:223)

- Jordabalken (1970:994) avseende bl a hyra, arrende och forsiljning
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- Lagen om offentlig upphandling (2007:1091)
- Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Samband mellan fastighetskontorets verksamhet och viktigare
handlingstyper

Fastighetskontorets verksamhet &r indelad i f6ljande verksamhetsomraden:

1) Styra, planera och f6lja upp verksamheten
2) Ge verksamhetsstod

3) Hyra ut och upplata fastigheter

4) Drifta och underhélla fastigheter

5) Utveckla fastighetsbestandet

Styra, planera och félja upp verksamheten

Forvaltningens ansvarsomraden och &taganden beskrivs i nimndens verksamhetsplaner
och uppfoljningen beskrivs i tertialrapporter, arsbokslut och verksamhetsberéttelser. Inom
detta verksamhetsomrade aterfinns ocksa handlingar rorande kvalitetsarbete, sdkerhet och
intern kontroll. Styr- och planeringsdokumentationen bevaras och atersdks genom diariet,
med undantag av exempelvis ledningsgruppens motesanteckningar och dokumentation
kring samverkan med personalen, sisom anteckningar fran arbetsplatstriffar,
forvaltningsgruppens métesprotokoll samt MBL-forhandlingar, vilka alla redovisas i egna
arkivserier.

Ge verksamhetsstod

Inom fastighetskontorets interna stddorganisation uppréttas dokumentation inom
processgrupperna kommunikation och dokumentation samt administration av IT, personal
och ekonomi. Exempel pa handlingstyper ar trycksaker, diariet, personalakter,
redovisningshandlingar, information som publiceras pé intranitet, anteckningar fran
avdelningsmoten, bestéllningar och administrativa avtal.

Den 16pande hanteringen av kontorets ekonomiadministration och loneadministration
skots av stadens serviceforvaltning, vilket innebér att analoga rikenskapshandlingar och
l6neadministrativa handlingar forvaras dér under innevarande ar. Dérefter sénds
handlingarna till fastighetskontoret for arkivering. En stor del av ekonomi- och
l6nehanteringen hanteras digitalt i ekonomisystemet Agresso respektive 16ne- och
personalsystemet LISA.
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Hyra ut och uppléta fastigheter

Fastighetskontoret har till uppdrag att hyra ut och uppléta stadens fastigheter. Samtliga
upplételser regleras i hyresavtal, arrendeavtal, torgplatsupplatelser eller jakt- och
fiskerétter. Originalavtalen forvaras i egna serier i arkivet, i de flesta fall alfabetiskt efter
fastighetsbeteckning tillsammans med eventuella bilagor och sérskilda villkor. Alla avtal
registreras i kontorets fastighetssystem L.E.B, dit ocksé en skannad version av avtalet
kopplas. I fastighetssystemet registreras dven information kring fastigheterna, bland annat
géllande underhallsplanering och 16pande drift. En stor del av dokumentationen rérande
fastigheter, hyresgéster och hyresavtal bestér av digitala handlingar/information i
fastighetssystemet L.E.B.

Inom verksamhetsomradet ”Hyra ut och upplata fastigheter” ingar kontorets
kommunikation med hyresgésterna. Kontakter med hyresgister dokumenteras i form av
till exempel korrespondens och anteckningar vid hyresgéstméten. Det kan ocksa rora sig
om upplatelsefragor eller tillsyn av torghandeln. Utdver detta genomfor kontoret med
jémna mellanrum marknadsundersokningar hos kunderna/hyresgisterna.
Kommunikationen med hyresgésterna aterfinns till storsta delen i diariet.

Processen “Erbjuda forvaltningsuppdrag” innehaller den dokumentation som uppstar niar
kontoret atar sig att forvalta fastigheter som dgs av andra fastighetségare inom staden, d&
framst exploateringsndmnden. Handlingar som upprittas ér framfor allt avtal.

Drifta och underhélla fastigheter

Fastighetskontoret har till uppgift att férvalta och underhélla stadens fastigheter. I
fastighetsbestandet ingar forvaltningsbyggnader, kommersiella byggnader,
idrottsanldggningar och kulturbyggnader samt saluhallar, salutorg, parklekar, bergrum,
brandstationer och parkeringsplatser. Dessutom forvaltas skogsmark, naturvardsomraden
och reservat utanfér kommungransen.

Inom processen ”Drifta fastigheter” uppstar dokumentation fréan 16pande
fastighetsforvaltning (badde byggnader och mark), exempelvis tekniska besiktningar, drift
och skotsel, leverantorsavtal, dokumentation kring miljofrdgor samt felanmélan rérande
fastigheterna. Informationen aterfinns framfor allt i fastighetssystemet, men en del
handlingar diariefors.

Inom processen “Underhalla fastigheter och anpassa hyresobjekt” utreds behovet av och
planering for fastigheternas underhéll och lokalanpassningar samt arbete &t utomstaende.
Arbetet utmynnar i en underhallsplan som kontinuerligt uppdateras och revideras vid
behov. Informationen forvaras digitalt i fastighetssystemet.
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Processen “Upphandla och genomfoéra byggprojekt” omfattar all projektdokumentation i
byggprojektens genomforandefas. Projekthandlingar diariefors till stor del, men en del
handlingstyper forvaras hos handlaggare till dess att de arkiveras. Samtliga handlingar
rorande upphandling diariefors.

Utveckla fastighetsbesténdet

I fastighetskontorets uppdrag ingér att utreda mdjligheterna att utveckla och forédla
fastighetsbestandet. Det kan till exempel handla om att driva utvecklingsprojekt, uppratta
affarsplaner for fastigheterna eller genomfora fastighetstransaktioner.

Utvecklingsprojektens handlingar uppréttas inom detta verksamhetsomréade i dess
projekteringsfas. Viktigare beslutsunderlag diariefors. Genomforandefasen dokumenteras
dérefter inom processen “Upphandla och genomfora byggprojekt” (se ovan).

Ett transaktionsdrende innehéller dokumentation i samband med avyttring eller férvarv av
en fastighet. Det kan rdra sig om information rorande fastigheten, skriftvixling mellan
myndigheter och enskilda, eventuella forrattningshandlingar samt kdpehandlingar av
olika slag. Arendena diariefors i sin helhet.

Inventarium - fastighetsritningar och fotografier

Kontoret har ett omfattande ritningsarkiv som innehéller bade analoga och digitala
fastighetsritningar. Arkivet forvaras och redovisas for sig som ett eget handlingsslag,
istéllet for att redovisas inom ett verksamhetsomréde eller en process.
Fastighetsritningarna upprittas och anviands mer eller mindre inom samtliga processer i
karnverksamheten. Till ritningarna hor ett register som sorterar efter fastighetsbeteckning
och ritningstyp.

Utover fastighetsritningarna finns ocksa en stor mingd digitala fotografier pa
fastigheterna som forvaras pa en server. Fotografierna uppréttas i olika syften, ibland i
samband med en felanmélan och en annan géng i samband med en forséljning. Liksom
fastighetsritningarna anvinds fotografierna mer eller mindre inom kédrnverksamhetens
alla processer.

Organisation

Fastighetskontoret har ca 130 medarbetare och verksamheten &r organiserad i en
direktion, en juridisk enhet och tre avdelningar.
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Organisationsskiss fastighetskontoret (4r 2010)

Fastighetsdirektdr

Direktion Juridiska enheten

Fastighetsavdelningen Utvecklingsavdelningen Administrativa avdelninge

Sékingéangar till arkivet

Registreringsplan och diarium

En relativt stor del av fastighetskontorets allménna handlingar atersoks genom diariet.
Diariets struktur redovisas i registreringsplanen (diarieplanen). Fran och med ar 2010 &r
registreringsplanen ordnad enligt en processorienterad struktur. Aldre diarieplaner
arkiveras.

Bevarandeférteckning

Bland de handlingar som forvaras utanfor diariet och redovisas i egna arkivserier, kan
ndmnas hyresavtal, nimndens protokoll, fastighetsritningar och viss
projektdokumentation. Dessa handlingar dr sokbara via bevarandeforteckningen
(arkivforteckningen). I bevarandeforteckningen kan man soka efter de handlingar som ska
bevaras pa en overgripande niva, det vill sdga dir framgar inte vilka enskilda handlingar
som finns, utan vilka typer av handlingar som finns.

Ritningsregister
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De digitala fastighetsritningarna hanteras i ett eget system (Conisio) och forvaras pa
server. Ritningarna &r registrerade enligt fastighetsbeteckning och ritningstyp, exempelvis
konstruktionsritning. Ritningsregistret forvaltas och skots av kontorets projektledare for
de digitala ritningarna.

Forvaltningens arkiv paborjades ar 2005 i samband med att organisationen bildades. Vid
bildandet av fastighetsnimnden 6vertogs arkivansvaret for fastighetsritningarna fran gatu-
och fastighetsnimnden. Fér mer information kring detta, se rubriken nedan “Overtagande
av arkivhandlingar fran annan myndighet”.

Hanteringsanvisningar
I hanteringsanvisningarna (dokumenthanteringsplanen) finns samtliga handlingstyper
(dokumenttyper) inom forvaltningen redovisade, oavsett om de bevaras eller gallras.

Inskrénkningar i tillgéingligheten genom sekretess
Fastighetskontorets allminna handlingar &r till storsta del offentliga och star till
allménhetens och myndigheternas forfogande enligt offentlighetsreglerna i
tryckfrihetsforordningen (TF 1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen (OSL
2009:400). Ett par inskrdnkningar finns dock;

1) Sekretess till skydd for att forebygga eller beivra brott:

- Uppgifter om sékerhets- och bevakningsétgarder for byggnader, lokaler eller
inventarier, exempelvis larmbeskrivningar, dorrkoder och vaktscheman enligt
18 kap. 8 § OSL

- Behorighetskoder, 16senord eller chiffer som syftar till att skydda hemliga
uppgifter fran utomstaende enligt 18 kap. 9 § OSL

2) Sekretess till skydd for det allménnas ekonomiska intresse:

- Uppgifter rorande myndighetens affarsverksamhet och konkurrensférhallanden,
exempelvis uppgifter i hyreskontrakt, kopekontrakt, férhandlingar och
marknadsundersokningar enligt 19 kap. 1 § OSL

- Sekretess for uppgift rorande forvirv, dverlatelse, upplatelse samt
upphandlingsédrenden enligt 19 kap. 3 § OSL

- Uppgift som tillkommit vid eller inhdmtats for fackliga forhandlingar eller
stridsatgirder enligt 19 kap. 6-7 §§ OSL

7 (15)



3)

2010-11-01
ARKIVBESKRIVNING

Uppgift som har inkommit eller inhdmtats for myndighets rékning med anledning
av rattstvist enligt 19 kap. 9 § OSL

Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga eller ekonomiska
forhallanden:

Uppgift om enskilds hélsa och sexualliv enligt 21 kap. 1 § OSL

Uppgift om enskilds bostadsadress eller annan jamforbar uppgift vid forfoljelse
enligt 21 kap. 3 § OSL

Uppgift om personalsocial verksamhet, enskilds hilsotillstdnd eller
personalvardande atgérder avseende anstillda enligt 39 kap. 1-2 §§ OSL

Personuppgift enligt personuppgiftslagen (PuL 1998:204) enligt 21 kap. 7 § OSL

Uppgift om enskilds personliga férhallanden i samband med
bostadsuthyrningsverksamhet enligt 26 kap. 11 § OSL

Uppgift om affars- eller driftférhallanden for enskild som har trétt i
affarsforbindelse med myndigheten, exempelvis lokalhyresgést, enligt
31 kap. 16 § OSL

Inskrankningar i tillgéngligheten genom gallring
Foljande gallringsbeslut, faststdllda av stadsarkivet, géller for fastighetskontorets
verksamhet:

1)

StadsOvergripande gallringsbeslut:

Gallring av ekonomihandlingar i EDIT/EMIL 1997:7

Gallring av personal- och 16neadministrativa handlingar 1999:5
Gallring av handlingar i upphandlingsérenden 2003:13 och 2004:8
Gallring av 16nelistor i LISA 2004:5

Gallring av ekonomihandlingar i Agresso 2006:34 och 2006:35
Gallring av handlingar rérande rekrytering och tillsdttning 2007:4
Gallring av handlingar av ringa betydelse 2007:12
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2) Myndighetsspecifika gallringsbeslut:

- Gallring av handlingar hos fastighetskontoret 2006:38

- Gallring av uppgifter rorande felanmaélan i fastigheter 2007:13

- Gallring av uppgifter i Personec Time-systemet 2009:22 (gemensamt beslut
tillsammans med trafikkontoret m.fl.)

Overtagande av arkivhandlingar frén annan myndighet

Ritningar frén gatu- och fastighetsnamnden

Nir fastighetsndmnden bildades &r 2005 &vertog forvaltningen arkivansvaret for de
fastighetsritningar som tidigare hade tillhort gatu- och fastighetsndmnden. Ritningsarkivet
ar omfattande med ca 100 000-200 000 analoga ritningar, de dldsta upprattade pa 1890-
talet. Ritningarna som overfordes fran gatu- och fastighetsndmnden forvaras fortfarande i
arkivet 1 Tekniska ndmndhuset och handhas av trafikkontorets dokumentationsenhet,
enligt en 6verenskommelse med fastighetskontoret. Till ritningarna hor ett digitalt register
som &r upplagt alfabetiskt efter fastighetsbeteckning och forvaras pa arkivexpeditionen i
Tekniska ndmndhuset, som organisatoriskt sett hor till trafikkontorets
dokumentationsenhet. Arkivexpeditionen hanterar och skoter forskarforfrdgningar och
eftersokningar i arkivet. Artal och ritningstyp finns angivet i ritningsregistret, men
ritningsarkivet &r inte fértecknat pa en mer detaljerad niva, da det inte funnits behov av
det. En forteckning 6ver vilka fastigheter som ingér i ritningsarkivet finns hos
fastighetskontoret.

Fastighetsritningarna i gatu- och fastighetsndmndens bestand som rérde barnstugor
overfordes till SISAB ar 2005 och fastighetsritningar rérande sjukhem overfordes till
Micasa AB. Det har emellertid visat sig att det fortfarande finns kvar ritningar i arkivet i
Tekniska nimndhuset 6ver fastigheter som egentligen har 6vergatt till exempelvis
SISAB.

I renodlingen av fastighetsbestdndet ingick dven kulturfastigheter som 6vergick till
Stadsholmen AB. Overforing av dessa ritningar har &nnu inte paborjats.

En genomgéng av samtliga fastighetsobjekt i ritningsarkivet (4 720 st) har péborjats med
syftet att ta reda pa vem som é&r fastighetsdgare. D& denna genomgang ér klar ska
eventuella kvarvarande ritningar levereras till SISAB och Micasa AB, dérefter ska
ritningar rorande kulturfastigheter 6verldmnas till Stadsholmen AB.
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Bergrum och brandstationer

Under 2008 och 2009 &vertog fastighetsndmnden forvaltningen av stadens bergrum och
brandstationer fran brand- och raddningsndmnden. I samband med det detta 6verlimnades
aktuella handlingar, sdsom avtal och padgéende drenden, till fastighetskontoret. Utover det
levererades ocksé ett arkiv med &ldre fastighetsritningar. Eftersom fastighetskontorets
egna arkivlokaler inte rymmer ritningarna, forvaras dem for nirvarande utplacerade 1
tillfalliga arkivlokaler inom det egna fastighetsbestédndet. Ritningarna ar ofortecknade.

Idrottsanlaggningar

Enligt majoritetens budgetforslag for &r 2011 ska forvaltningen av stadens
idrottsfastigheter Gverforas fran idrottsndmnden till fastighetsndmnden. Det innebér att
handlingar rérande forvaltningen av dessa fastigheter, exempelvis hyresavtal och
fastighetsritningar, kommer att 6verldmnas till fastighetsndmnden.

Lilievalchs konsthall

Enligt namnda budget foreslas ocksa att férvaltningen av Liljevalchs konsthall pa
Djurgérden overfors fran kulturndmnden till fastighetsndmnden. Handlingar rérande
forvaltningen av fastigheten kommer dé att dverforas till fastighetsndmnden.

Overlimnande av arkivhandlingar till annan myndighet
Inga arkivhandlingar har 6verl&dmnats till annan myndighet.

Ovriga arkiv som myndigheten férvarar

Nordiska Torg och Partihandelsféreningen

Saluhallsforvaltningen hade arkivansvar for arkivbildaren Nordiska Torg och
Partihandelsforeningen (tidigare Foreningen Kommunala Torg och Slakthus) under ett
antal ar, da Sverige innehade ordforandeskapet i foreningen. Arkivet fran dessa ar (1965-
2005, spridda ar) forvaras idag hos fastighetskontoret. Korrespondens aterfinns 1
saluhallsforvaltningens diariehandlingar. Arkivet &r fortecknat (ca 0,5 hyllmeter).

Casus Fastighet AB

Arkivet dgs av Stockholms Stadshus AB. Ar 1996 6vertog saluhallsforvaltningen den
tekniska och administrativa driften av Casus Fastighet AB. Bevarandematerialet ar
levererat till stadsarkivet, medan de gallringsbara handlingarna férvaras hos
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fastighetskontoret. Det gallringsbara materialet kommer att vara gallrat i sin helhet ar
2014 (ca 0,3 hyllmeter).

Sédermalms Saluhallsservice AB

Anstiéllda frén saluhallsforvaltningen ingick i styrelsen i det hér bolaget, som bildades
1992 och likviderades 2003. Arkivansvaret lag pa saluhallsforvaltningen. Materialet
innehaller bade gallringsbara och icke gallringsbara handlingar. Arkivet dr ofortecknat
(0,8 hyllmeter).

Fatburstrappans samfallighetsférening och

Gemensamhetsanléggningen Fatburen 1 & 2

Saluhallsforvaltningen hade tidigare arkivansvar for dessa tva samfalligheter.
Fastighetskontoret &r fortfarande medlem i samfilligheterna, men de administreras nu av
fastighetsbolaget Atrium Ljungberg AB. Arkivet som forvaras hos fastighetskontoret ar
fran perioden 1996-2006 och innehaller bade gallringsbart och icke gallringsbart material
(totalt ca 3 hyllmeter). Arkivet dr ofortecknat.

Ansvarsférdelning inom myndigheten avseende hantering av
allménna handlingar och arkiv

Administrativa chefen Anita Granlund ar forvaltningens arkivansvarige. Christina
Moberg dr forvaltningens arkivarie. Fatima Sikiric dr forvaltningens registrator. Jurist
Lars Mattsson ér forvaltningens personuppgiftsombud.

1) Arkivansvariges uppgifter:

- att ha ett dvergripande ansvar for arkivfragorna pa forvaltningen
- att samordna forvaltningens arkivvirdsarbete

- att bevaka arkivfragor i budgetarbete och dvrig planering

- att bevaka arkivfrdgorna vid organisationsforandringar

- att ndrvara vid inspektioner

2) Arkivariens uppgifter:

- aktivt bevaka och styra arkivbildningen

- verka for en god sokbarhet utifrdn forvaltningens och allmédnhetens
intressen och behov
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2010-11-01
ARKIVBESKRIVNING

att halla sig underréttad om stadens allménna arkivforfattningar och
riktlinjer inom arkivomradet

att halla sig informerad om bestimmelser och foreskrifter rorande
myndighetens arkivvard samt svara for att materialet forvaras pa ett
korrekt sétt efter de resurser som finns

att ta fram rutinbeskrivningar och riktlinjer for d&rendehantering,
diarieforing och arkivering

att sdkerstilla att rutinerna och riktlinjerna ar kéinda av medarbetarna och
att alla vet var de skrivna rutinerna finns

att kontinuerligt utveckla, forbattra samt i samarbete med registrator
kommunicera rutinerna for diarieforing och drendehantering till
medarbetarna

att fungera som stadsarkivets kontaktperson och vid behov samrada med
stadsarkivet

att ordna och forteckna arkivmaterialet

att svara for att arkivet redovisas genom bevarandeforteckningen,
arkivbeskrivningen och hanteringsanvisningar enligt gidllande principer

att se over forvaltningens behov av gallring och svara for formella
framstéllningar till stadsarkivet

att se till att gallring sker fortlopande enligt faststdllda beslut samt sjélv
verkstilla gallring

att medverka vid planering och projektering av ny- och ombyggnad av
arkivlokaler

att bevaka arkivfrdgorna vid inférandet av nya system/rutiner

att svara for leveranser till stadsarkivet

Registrators uppgifter:

att sikerstilla att de allménna handlingar som enligt de faststillda
rutinerna ska diarieforas blir registrerade och skannade i
diarieforingssystemet

att sdkerstélla att de diarieforda handlingarna forvaras pa ett sikert och
korrekt sétt 1 diariet

att bistd medarbetare och allménhet genom att 1dmna ut efterfragade
uppgifter ur diariet, om det efter en sekretessprovning visar sig mojligt,
samt att tillsammans med arkivarien finnas till hands och vara behjilplig
nir handldggare behover stdd i sin drendehantering
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4)

5)

6)

7)

2010-11-01
ARKIVBESKRIVNING

att i samarbete med arkivarien kontinuerligt kommunicera rutinerna for
diarieforing och drendehantering till medarbetarna

IT-samordnares uppgifter:

att samordna kontorets arbete med att utveckla IT-stodet

att administrera anviandarkonton och sikerstilla att medarbetarna har
tillgang till de digitala system och program som forvaltningen anvander
sig av

att bevaka att det finns systemforvaltare till varje system som
forvaltningen anvénder sig av

att sdkerstélla att forvaltningens digitala information &r driftsédker

Systemforvaltares uppgifter:

att fungera som kontaktperson gentemot program-/systemleverantdren

att sdkerstélla att informationen 1 det digitala system som
systemforvaltaren ansvarar for hélls uppdaterad och atkomlig for
anvindarna

att medverka vid planering och projektering av nya programvaror och
systemversioner och i samrad med arkivarien sékerstilla att den digitala
informationen inte gar forlorad vid dverforingar mellan olika system eller
versioner

att i samrdd med arkivarien se till att gallra digital information ur systemet
ndr sa ska ske enligt faststdllda gallringsbeslut

Ritningshandliggares/CAD-handlaggares uppgifter:

att ansvara for att ritningar avseende de fastigheter som kontoret forvaltar
forvaras pa ett korrekt sétt enligt stadens riktlinjer samt att ritningarna
hélls ordnade och atkomliga

att uppratta ett systematiskt register 6ver kontorets fastighetsritningar som
mojliggor atersdkning och ansvara for att detta register halls uppdaterat

att 1 samrdd med arkivarien se till att de digitala ritningarna forvaras 1
godkinda format infor 6vergéng till digital arkivering

Arkivredogorares (pd ekonomienheten) uppgifter:
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9)

2010-11-01
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att ansvara for att halla god ordning pa aktuella handlingar, sdsom
rikenskaper eller aktuella hyreskontrakt med tillhdrande avtal

att kontinuerligt ldmna inaktuella handlingar till arkivarien for arkivering
eller framtida gallring

Avdelningschefers ansvar:

att sdkerstélla att kontorets faststdllda rutiner for diarieféring och
arendehantering efterlevs av medarbetarna pa avdelningen

att agera och folja upp nir drenden upprepade ganger handlaggs pa ett
felaktigt sétt av medarbetarna pd avdelningen

Samtliga medarbetares uppgifter:

att ansvara for att inkomna och uppréttade allmdnna handlingar hanteras
enligt forvaltningens hanteringsanvisningar (dokumenthanteringsplan) och
kontorets ovriga faststillda hanteringsrutiner

att, om man inte kdnner till rutinerna, ta ansvar for att soka upp ratt
information eller fraga arkivarien och/eller registratorn

att se till att handlingar som saknar betydelse rensas frin det material som
ska bevaras

att se till att icke arkivbestiandigt material, sdsom gem och plastfickor,
rensas fran analogt bevarandematerial

att ldimna bevarandematerial till arkivarien for arkivering
att lamna gallringsbart material till arkivarien f6r framtida gallring

att se till att sjdlv gallra digitala allménna handlingar som forvaras pa den
egna datorn eller disken, enligt de gallringsbeslut som finns

Beskrivning av myndighetens allménna handlingar enligt OSL

Enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska varje myndighet upprétta en
beskrivning av sina allmidnna handlingar. Beskrivningen ska bland annat ge information
om myndighetens organisation och verksambhet, vilka register, forteckningar och
sokmedel som finns avseende myndighetens allménna handlingar samt vilka
sekretessregler som myndigheten vanligen tillimpar.

Lagens krav om beskrivning tillgodoses i och med denna arkivbeskrivning, men det &r
nagra punkter som hér tas upp separat.
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Beskrivning av uppgifter som myndigheten regelbundet himtar fran eller limnar till
andra samt hur och nér detta sker.

Forvaltningen hdmtar regelbundet uppgifter fran Upplysningscentralen (UC) i samband
med exempelvis kontroll av hyresgéster. Dessutom inhdmtas uppgifter fran InfoTorg
rorande fastighetsregistret, framfor allt i samband med fastighetstransaktioner.

Uppgifter lamnas vid behov till konsulter i byggprojekt eller utvecklingsprojekt. Viss
fastighetsdrift skots av extern entreprendr, som dé regelbundet far information rérande
exempelvis felanmaélan i fastigheterna.

Beskrivning av myndighetens rétt till forsidljning av personuppgifter.

Fastighetskontoret har ingen rétt till forséljning av personuppgifter och det ingér inte
heller i nimndens verksamhet.

Tidigare arkivbeskrivning och arkivinstruktion erséitts

Den hér arkivbeskrivningen dr en uppdaterad och gemensam version av den tidigare
arkivbeskrivningen och arkivinstruktionen som faststédlldes av fastighets- och
saluhallsnimnden den 19 maj 2005, protokoll nr 6/2005 8 §, dnr 2005/108/72.

2010-11-01
Christina Moberg
Arkivarie

15 (15)



