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Beslut om godkdnnande av
klassificeringsstruktur

Nimnd/Bolag/Stiftelse
Stockholm Globe Arena fastigheter AB

Beslutets omfattning

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

Stadsarkivet godkinner bifogad klassificeringsstruktur tor
Stockholm Globe Arena fastigheter AB. Klassificeringsstrukturen
ersétter tidigare bestutad klassificeringsstruktur, beslut SSA
2011:13.

Datum for beslut
Stockholm den 3 juni 2019
{Ulrurndmndens végnar
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Klassificeringsstruktur for Stockholm Globe

Arena fastigheter AB

Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och folja upp

verksamheten

1.1 Styra och leda
verksamheten

1.1.1 Utféra politisk
styrning

Aktiebok
Arbetsordning

Attestinstruktion
Bolagsordning
Forsakringsbrev for foretag
Registreringsuppagifter till
Bolagsverket
Foredragningslista

Kallelser

Styrelseprotokoll
Agardirektiv

1.1.2 samarbeta
med utskott och rad
(vilande}

Utskott och rdd kopplade till
den politiska styrningen, t ex
avseende tillginglighetsfragor.

1.1.3 Utféra internt
ledningsarbete

Arbetsinstruktion

Internt upprattade regler och
rutinbeskrivningar
Kommunikationsplan
Krisplaner

Métesanteckningar {info- och
personalmdten, enhetsmdten,
planeringsdagar}

Rutiner

1.1.4 Samverka med
personal och
fackliga
organisationer

Protokoll/anteckningar fran
APT, MBL et cetera,
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1.2 Planera och
folja upp
verksamheten

1.2.1 Planera
verksamheten

Budget

Planerat underhall
Trearsplan
Verksamhetsplan

1.2.2 Folja upp
verksamheten

Bokslut

Koncernredovisning
Kvalitetsredovisningsrapporter
Mdanadsbokslut
Medarbetarundersékningar
Tertialbokslut

Arshokslut

Arsredovisning

1.2.3 Utfora
internkontroll

Internkontrollplan
Riskanalyser

1.3 Utveckla
verksamheten

Dokumentation fran egna
enkater, kvalitets- och
férbéttringsarbete, marknads-
undersékningar och
utvdrderingar.

1.4 Hantera extern
revision och
granskning

Revisionsrapporter fran
auktoriserade revisorer
Atgardsrapporter

1.5 Hantera extern

1.5.1 Hantera

inkomna synpunkter, klagomal

dialog synpunkter och och liknande som rér
klagomal verksamheten.
1.5.2 Hantera Inkomna medborgarfirsiag
medborgarférslag enligt kommunallagen.
{vilande)

1.6 Hantera Inkomna och utgaende

remisser remisser

Svar pa remisser
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Verksamhetsomrade 2 — Ge verksamhetsstod

2.1 Hantera 2.1.1 Rekrytera Rekryteringshandlingar
personal
2.1.2 Hantera Handlingar knutna til}
anstéllning anstillining
2.1.3 Berdkna och Ansdkan och beslut om
betala ut 1dner och pension
arvoden Lénelistor
Loneunderlag
Nadrvarounderlag
2.1.4 Hantera Disciplindrenden
personalsociala fragor | Omplaceringsarenden
2.1.5 Hantera Arbetsskadeanmailan
rehabilitering och Beslut
arbetsskada takarutldtanden
Utredningar
2.1.6 Hantera Handlingsplan, arbetsmiljo
arbetsmiljo och Skyddsrondsprotokoll
gemensamma
personalfragor
2.2 Hantera 2.2.1 Hantera intdkter | Kundfakturor
ekonomi Kundreskontra
2.2.2 Hantera Leverantdrsfakturor
kostnader Leverantdrsreskontra
2.2.3 Hantera l6pande | Huvudbok
ekonomiredovisning Kontoplaner
2.2.4 Hantera skatte- Deklarationer
redovisning Momsrapporter
2.3 Kbpa in och 2.3.1 Képain och Avrop mot
upphandla bestalla ramavtal/kontrakt
Bestdllningar
Offerter
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2.3.2 Hantera
forsorjnings-
upphandling

Anbud
Anbudsdppningsprotokoll
Forfragningsunderlag
Tilldelningsbeslut
Utvdrderingsprotokall

2.3.3 Hantera
verksamhets-
upphandling

Anbud
Anbudsdppningsprotokoll
Forfragningsundertag
Tilldelningsbesiut
Utvirderingsprotokoll

2.3.4 Forvalta avtal

Avtal
F'c'irléingning av avtal
Forsdkringsbrev

2.4 Informera och
kommunicera

2.4.1 informera och
marknadsféra

Nyhetsbrev
Pressmeddelanden
Trycksaker
Webbplats

2.4.2 Kommunicera

inkomna enkiter
Korrespondens med ll
exempel hyresgaster

2.4.3 bokumentera

Dokumenterad historik
Fotografier
Presentationer

2.5 Hantera
digitala stdd och
funktioner

Instruktioner férande IT-drift
och support

System- och
anvindardokumentation

2.6 Hantera lokaler
och utrustning

Inventarieférteckningar

2.7 Hantera
sikerhetsfragor

Bestdllningar
Brandskyddsdokumentation
Instruktioner

Rapporter
Rutinbeskrivningar
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2.8 Redovisa och Arkivbeskrivaing
forvalta Bevarandeférteckning
information Hanteringsanvisningar,

Register dver
personuppgifter
Rutinbeskrivningar

2.9 Hantera Begdran om

juridiska fragor ersittning/skadestand
Begdran om Overprivning
Domar
Forsakringstvistshandlingar
Kostnadsunderlag tiil
férsdkringsbolag
Skaderapporter
Skadevdrderingar
Yttrande tifl domstol
Overprovningstifistand
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Verksamhetsomrade 3 — Aga, forvalta och utveckla

fastigheter

3.1 Hantera
fastigheter

3.1.1 Hantera dgande
av fastigheter

Administrativa foreskrifter

Kontroliplan enligt plan-
och bygglagen

Lagfart
Registreringsbevis
Utlatande frén garanti-

besiktning
3.1.2 Hantera uthyrning | Hyresavtal
av fastigheter Tilldggsavtal
3.1.3 Hantera kop av Kopebrev
fastigheter Lagfartshevis
Likvidavtal
Pantbrev
Tomrattsavtal
Varderingsintyg
3.1.4 Hantera Kopebrev
farsdlning av Lagfartsbevis
fastigheter Likvidavtal
Pantbrev
Tormnrattsavial

Virderingsintyg

3.2 Hantera

forvaltning, drift,
underhall, tillsyn
och besiktningar

3.2.1 Hantera mindre
investeringsobjekt och
planerat underhall

Anmadlan och pabdrjat
arbete

Anmdlan om avslutat
arhete

3.2.2 Hantera lopande
drift och underhall

Egenkontroller
Farbrukningskostnader
Rondlistor och rond-
protokoll
Skrubberprotokoll {svavel-
syra)

Statistik dver forbrukning
Stromavbrottsprotokoll

Arssammanstéliningar
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3.2.3 Hantera
myndighetskrav,

Besiktningsprotokoll
Myndighetsbesiktning och
tillstand och dispenser provning

Tillstand frén myndigheter
Arsra pport Svenska maskin-
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provning

3.3 Hantera
utveckling

3.3.1 Hantera
utveckling av
fastigheterna

Anmalan om avslutat
arbete

Anmdlan om pabdrjat
arbete
Arbetsmiljéplaner
Beslut om bygglov
Byggmaotesprotokoll
Kalkyler, prognoser och
{6nsamhetsherdkningar
Miljéplan
Projektritningar
Sluthevis

Tillstand fran myndigheter

Utldtande fran stut-
besikining

3.3.2 Hantera
utveckling av
Globenomradet

Protokoll






