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Stadsmiljo- och tekniska némndens arkivbeskrivning

1 Arkivbeskrivning for stadsmiljo- och tekniska

namnden

Enligt 4 kap 2 § i offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) och 6 § i

arkivlagen (1990:782) ska varje myndighet upprétta en beskrivning av myndighetens
allmanna handlingar. Stadsmiljo- och tekniska naimndens arkivbeskrivning ar ett stod for
forvaltningen i arkivhanteringen och ett hjalpmedel for 6kad insyn gentemot kommunens

medborgare.

1.1  Organisation och verksamhet
Stadsmiljo- och tekniska nimnden har funnits som myndighet sedan 2015. Namnden
bestér av 12 ledamoter och 12 erséttare. Dess verksamhetsomrade framgér av ndmndens

reglemente.

Stadsmiljo- och tekniska ndmndens operativa arbete sker genom samhallsbyggnads- och
serviceforvaltningen. Forvaltningen ar nimndens verktyg for att forverkliga politiska mal
och visioner samt for att utfora den 16pande verksamheten. Den forsta januari 2020 tog
forvaltningen 6ver plan- och exploateringsenheten fran stadsledningskontoret. I samband
med Overtagandet sigs forvaltningens organisation 6ver och dndrades frin atta enheter till

fem 6vergripande avdelningar:
e  Forvaltningsstaben
e  Milj6- och bygglovsavdelningen
e Stadsbyggnadsavdelningen
e  Tekniska avdelningen

e Digitaliserings- och serviceavdelningen

Organisation for samhéllsbyggnads- och serviceférvaltningen.
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Av dessa avdelningar arbetar stadsbyggnadsavdelningen huvudsakligen mot
kommunstyrelsen med undantag for delar av strategiska projektenheten som arbetar mot
stadsmiljo och tekniska nimnden. Tekniska avdelningen och digitaliserings- och
serviceavdelningen arbetar fraimst mot stadsmilj6- och tekniska namnden. Milj6- och
bygglovsavdelningen arbetar frimst mot byggnads- och tillstindsndmnden?.
Forvaltningsstaben arbetar mot bada stadsmiljo- och tekniska nimnden och byggnads- och

tillstdindsnamnden.

t Arkivbeskrivningen for byggnads- och tillstandsnamnden finns tillgénglig i diariet med diarienummer BTN-0245/2020.
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2 Avdelningarnas ansvar och arbetsuppgifter

2.1 Forvaltningsstaben

Forvaltningsstaben ar ett stod till savil byggnads- och tillstindsndmnden som stadsmiljo-
och tekniska ndmnden vad det géller drendehantering, ekonomi, kvalitetsarbete,
utredningsarbete, intern och extern kommunikation, verksamhetsplanering och

verksamhetsuppfoljning samt intern kontroll.

Forvaltningsstaben bildades 1 oktober 2016. Da delades den tidigare staben i enheterna
forvaltningsstaben och serviceenheten. Den tidigare enheten staben tillhorde tidigare
stadsbyggnads- och miljonamnden och har tidigare haft namnet stab och administrativa

enheten.

2.2 Stadsbyggnadsavdelningen

Stadsbyggnadsavdelningen arbetar med stadsplanering, exploatering och infrastruktur.
Avdelningen lyder till stor del under kommunstyrelsen med undantag for delar av
strategiska projektenheten som arbetar mot stadsmiljo- och tekniska ndamnden. Stadens
storre investeringsprojekt (inom mark- och anlaggning) planeras och f6ljs upp av
stadsmiljo- och tekniska ndmnden. Ansvaret for stadens husbyggnadsprojekt flyttades den
1januari 2020 6ver till Lokalfastigheter i Sundbyberg AB. Namnden har tidigare drivit
stadens husbyggnadsprojekt pa uppdrag av Lokalfastigheter.

2.3 Tekniska avdelningen

Avdelningen har ansvar for skotsel och utveckling av stadens gator, torg, parker, trafik och
parkering. Med fokus pa service och livskvalité for alla, arbetar avdelningen sévél
strategiskt som operativt med att utveckla och forvalta offentliga miljoer for ett fungerande,
héllbart, tillgangligt och attraktivt Sundbyberg.

Avdelningen arbetar med:

e  Drift, underhéll och utveckling av stadens lekplatser, parker, gronomréden och

naturreservat.
e  Drift, underhéll och utveckling av gator, torg och gang- och cykelvigar.
¢ Reinvesteringar och investeringar i stadens offentliga rum.

e Overvakning av stadens parkeringsplatser samt kort- och langsiktig
trafikplanering.

e  Underhéll och utveckling av stadens belysning.

Myndighetsutovning i form av tillstdndshandléggningar inom trafik/parkering,
administration av schakttillstind, lokala trafikforeskrifter (LTF) och

trafikanordningsplaner.
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2.4 Digitaliserings- och serviceavdelningen

2.4.1 Digitaliserings- och serviceavdelningen

I samband med omorganisationen 1 januari 2020 slogs enheten for digitalisering och
service samt maltidsservice samman till en avdelning. Avdelningen utgérs av tva enheter;
IT- och serviceenheten och méltidsservice samt tva verksamhetsomraden som ligger direkt
under avdelningschef; geodata och digitaliseringsstod. Enheten for digitalisering och
service bildades 1 september 2017 genom en hopslagning av IT- och geodataenheten samt
serviceenheten. Maltidsservice tillhorde tidigare kommunstyrelsen och 6vergick till

stadsmiljo- och tekniska ndmnden 2015.

IT- och serviceenheten har ansvar for att samordna och ge digitaliseringsstod i
verksamhetsutveckling. Enheten verkar for en rationell, ekonomisk och séker hantering av
IT genom att ansvara for och forvalta infrastruktur knuten till IT-tjanster samt av
verksamheterna kravstillda tjdnster och dirutover tillhandahélla anviandarsupport.
Avdelningen ansvarar for stadens interna IT-drift och -support, underhéll och utveckling
av system, niatverkskommunikation, telefoni samt 6vergripande IT-strategi. Har finns dven
servicefunktionerna i staden, till exempel servicecenter, receptionen och vixeln.
Verksamhetsomradet service var tidigare en egen enhet, serviceenheten, som bildades i

oktober 2016 vid delningen av den tidigare enheten staben.

Verksamhetsomradet geodata ansvarar for kartproduktion, fastighetsreglering och
geografiska informationssystem (GIS). Geodata tillhorde tidigare enheten for avfall, vatten
och geodata men 6vergick till IT-enheten som da blev IT- och geodataenheten i oktober
2016. Dessforinnan var verksamheten en del av plan- och bygglovsenheten i

stadsbyggnads- och miljondmnden.

Maltidsservice har det Gvergripande ansvaret for att planera, laga, transportera och servera
mat till kommunens egna forskolor, grundskolor, dldreboenden och andra verksamheter.

Enheten har ocksé kokspersonal ute i verksamheterna.
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Organisationshistorik

Denna organisationshistorik redogor for vilka nimnder som tidigare ansvarat for de

omraden som ingar i stadsmiljo- och tekniska nimndens ansvar. Historiken tar sin borjan

da kommunreformen med fri ndmndsbildning inférdes 1991 och stricker sig fram till att

byggnads- och tillstindsndmnden bildades i 2015.

Trafiknimnden, upphérde 1990

Tekniska namnden, upphorde 1991

Byggnadsnidmnden, upphdrde 1991

Stadsbyggnadsnamnden fanns 1992-1998.

Samhillsbyggnadsndmnden fanns 1999-2002

Stadsbyggnads- och fastighetsnamnden fanns 2003-2006

Miljo- och hilsoskyddsndmnden, upphorde 1998

Mpyndighetsndmnden fanns 1999-2002

Milj6- och myndighetsndimnden fanns 2003-2004

Miljo- och hilsoskyddsndmnden fanns 2005-2006

Stadsbyggnads- och miljondmnden 2007-2014

Stadsmiljé- och tekniska namnden 2015- framat

Byggnads- och tillstindsnimnden 2015- framét

Nuvarande stadsmiljo- och tekniska nimnden kommer delvis frén stadsbyggnads- och

miljondmnden och delvis frdn kommunstyrelsen. Stadsbyggnads- och miljondmndens

verksamhet upphorde den 31 december 2015. I samband med bildandet av stadsmilj6- och

tekniska namndens 6verlamnades foljande handlingar till stadsmiljo- och tekniska

namndens 6verlamnades foljande handlingar till stadsmilj6- och tekniska ndmnden fran

stadsbyggnad- och miljondmnden;

tekniska bygghandlingar, planeringsunderlag och diverse ritningar 6ver
kommunal infrastruktur

tillstdndshandlingar inom trafikomradet (TA-planer, flytt av fordon osv.)

handlingar inom VA- och avfallsomradet (investeringar, bygghandlingar,

rorinspektioner, en del upphandlingar osv.), VA-banken
handlingar i pdgadende investeringsprojekt (hus och anldggningar)

hela kommunlokalers fastighetsarkiv (bade digital och analog information) och
information i Landlord

handlingar inom den kommunala kart- och méatverksamheten, GIS-system,

baskartor, forrattningsakter med mera

Overlimnandet innefattar dven digitalt material pa servrar, databaser samt i

diarieféringssystemen Public. Se bilaga 1 Overlimning av stadsbyggnads- och

miljondmndens arkiv.
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Kommunlokaler

I januari 2017 6vergick enheten kommunlokaler till Lokalfastigheter AB fran stadsmiljo-
och tekniska nimnden. Kommunlokaler ansvarade for forvaltning och utveckling av
kommunens offentliga lokaler och fastigheter. I samband med 6vergéngen tog
Kommunstyrelsen 6ver dgandeskapet for stadens fastigheter.

Vid 6vergéngen lamnades handlingar kopplat till den operativa férvaltningen av
fastigheterna till Lokalfastigheter AB. Handlingar kopplade till stadens fastighetsbestand
limnade till kommunstyrelsen. Aven verksamhetssystemet Landlord med tillhérande

handlingarna vergick till Kommunstyrelsen.
Enheten for vatten och avfall

I april 2017 6vergick enheten for vatten och avfall till det nystartade bolaget Sundbyberg
avfall och vatten AB. Innan 2015 tillhorde enheten stadsbyggnads- och miljondmnden.

Enheten for vatten och avfall hade ansvar for kommunens hantering av vatten och avfall.
Vid 6vergéngen till bolag beslutade kommunfullméktige att de handlingar som behovdes i
verksamheten skulle 6verga till bolaget. Detta inkluderade handlingar inom VA- och
avfallsomrédet (investeringar, bygghandlingar, rérinspektioner osv.). Dartill digitala

handlingar i verksamhetssystemen VA-banken och Future.
Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten flyttades 6ver fran stadsmiljo- och tekniska ndmnden till
kommunstyrelsen i januari 2019. Dessforinnan ansvarade stadsmiljo- och tekniska
namnden for samtliga stadsévergripande upphandlingsdokument samt forvaltningens egna
upphandlingar med tillh6rande handlingar. Numera ansvarar kommunstyrelsen for
stadsovergripande upphandlingsdokument. Respektive forvaltning ansvarar fortsatt for

forvaltningsspecifika handlingar.

10
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4 Arkivets huvudsakliga struktur

Stadsmiljo- och tekniska nimndens arkiv bestar av de allminna handlingar som
uppkommit i verksamheten och som ska bevaras enligt dokumenthanteringsplanen,
inkomna allminna handlingar samt ytterligare handlingar som tagits om hand om for

arkivering.

Arkivhandlingarna dr ordnade i enlighet med allménna arkivschemat. Handlingarna efter
ildre verksamhetsformer som féregatt stadsmiljo- och tekniska namnden (stadsbyggnads-
och miljondmnden, stadsbyggnads- och fastighetsndmnden och sa vidare) ar redovisade
separat. Arkivets 6vergripande struktur framgar av innehéllsforteckningen till
arkivforteckningen/dokumenthanteringsplan.

Vanligt forkommande typer av handlingar i verksamheten ar protokoll av olika slag,
inkomna handlingar, diarieforda drenden (innehaller ocksa de utgédende handlingar som
bevaras), rapporter, ritningar och kartor samt egenproducerade trycksaker. De
forkommande handlingsslagen framgér i detalj av stadsmilj6- och tekniska nimndens

dokumenthanteringsplan som regelbundet revideras.

4.1 Forvaltningsstaben

Forvaltningsstabens drenden finns i nararkiv 541. Det inkluderar framforallt Arenden
som behandlas i stadsmiljo- och tekniska nimnden och Sundbybergs stads cykelrad till
exempel remisser, medborgarforslag, styrande dokument, organisation- och
ledarskapsfragor och upphandlingsérenden. Det inkluderar dven protokoll och kallelser
till stadsmiljo- och tekniska namnden samt handlingar kopplat till budget och
uppfoljning.

4.2 Stadsbyggnadsavdelningen

Den del av stadsbyggnadsavdelningen som arbetar mot stadsmiljo- och tekniska nimnden
ar strategiska projektenheten. Enhetens handlingar bestar av handlingar kopplat till
investeringsprojekt till exempel protokoll, avtal och bygghandlingar. En stor del av
handlingar forvaras digitalt ordnat i en gemensam mapp pa server i viantan pé e-arkiv.

Ovriga handlingar finns i nirarkiv 541 och registrerade i public.

4.3  Tekniska avdelningen

Tekniska avdelningens handlingar bestar av tekniska bygghandlingar,
besiktningsprotokoll, planeringsunderlag, ritningar 6ver kommunal infrastruktur,
tillstindshandlingar inom trafikomradet. Handlingarna finns i nérarkiv 541, uppdelade pa
hyllorna gatu- och parkférvaltning, naturvard och trafik.

Dokumentation for trafikanordningar (TA-planer) och griv- och schakttillstdnd finns i
systemstodet Isy-Case. Darutover forvaras ocksa arbetsmaterial for Tekniska avdelningens

anliggningsprojekt digitalt pa G i mappstruktur.

11
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4.4 Digitaliserings- och serviceavdelningen

Miltidsservice handlingar finns i nirarkiv 541. Sorterade i pArmar péa bokhyllorna méarkta

“Maéltidsservice”.

Enheten for digitalisering och services arkiv bestar av handlingar inom den kommunala
kart- och matverksamheten, GIS-system, baskartor och forrattningsakter. Geodatas
handlingar finns i bygglovsarkivet rum 529. Gamla akter finns i centralarkivet.
Avdelningens arkiv bestér dven av information om handlingar kopplat till IT och telefoni,
till exempel avtal och ansvarsforbindelser. Dessa handlingar finns i nirarkiv, rum 541.

En stor del av service handlingar forvaras endast digitalt i olika verksamhetssystem i

vantan pa E-arkiv.

12
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5 Arkivorganisation och arkivhantering

Stadsmiljo- och tekniska nimndens arkivorganisation framgar i beskrivningen av

stadsmiljo- och tekniska ndimndens arkivorganisation, beslutad 16 juni 2020.

Arkivansvarig infor stadsmiljo- och tekniska ndmnden &r avdelningschef for
forvaltningsstaben. Inom stadsmiljo- och tekniska ndmnden ska det utses en
arkivredogorare for varje verksamhetsomrade. Det dr avdelningschefen for
forvaltningsstaben som utser arkivredogorare pé delegation fran stadsmiljo- och tekniska
namnden. Arkivredogdrare ansvarar for tillsyn och vard av verksamhetsomradets
arkivhandlingar fram till dessa 6verlamnats till arkivmyndigheten i enlighet med

dokumenthanteringsplanen.

Arkivhanteringen sker utifran stadens arkivreglemente, gillande lagar och foreskrifter
samt den kommunala arkivmyndighetens foreskrifter. Riksarkivets foreskrifter fungerar

som riktlinjer i tillampliga delar.
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6  Tillganglighet

Alla handlingar i stadsmiljo- och tekniska namndens arkiv dr allménna handlingar, till
vissa av dem ar dock tillgdnglighet med stod av lag begransad. De vanligast forekommande
formerna av begrinsningar pé grund av sekretess finns uppridknade nedan. Avdelningarnas
arkivhandlingar férvaras i nararkiv eller i arkivskép i anslutning till arbetsplatserna. Nar de
inte langre behovs for den 16pande verksamheten 6verldmnas de i enlighet med

dokumenthanteringsplanen till arkivmyndigheten.

Alla handlingar i stadsmiljo- och tekniska ndamndens arkiv dr allménna handlingar, till
vissa av dem ar dock tillgdnglighet med st6d av lag begransad. De vanligast forekommande
formerna av begréansningar pa grund av sekretess finns uppréknade nedan. Avdelningarnas
arkivhandlingar forvaras i nararkiv, i arkivskép i anslutning till arbetsplatserna eller
digitalt i verksamhetssystem i vintan pa e-arkiv. Nar de inte langre behovs for den 16pande
verksamheten 6verlamnas de i enlighet med dokumenthanteringsplanen till
arkivmyndigheten.

6.1 Sekretess

e IT-handlingar, till exempel systemforvaltningsavtal sekretessprévas i enlighet med
Offentlighets- och sekretesslag (OSL) 18 kap. 8 §.

e Upphandlingsiarenden sekretessprovas i enlighet med Offentlighets- och
sekretesslag (OSL) 19 kap. 3 8.

o Vid fackliga forhandlingar eller vid stridsétgirder sekretessprovas handlingar i
enlighet med OSL 19. kap 6—7 §§ samt 31 kap. 16 §.

e Vid handlingar dér uppgifter om utrotningshotad djur- eller véixtart kan finnas
sker sekretessprovning i enlighet med OSL 20 kap. 1 §.

e Vid handlingar som kan innehélla uppgifter om enskilds personliga forhallanden
oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer sker sekretessprévning i
enlighet med OSL 21 kap. 1—2 §§.

e Handlingar som innehaller uppgifter om verksamhet som bedrivs av ndgon annan
an en statlig myndighet och som bestér av tillsyn eller stodverksamhet med

avseende pé naringslivet sekretessprovas i enlighet med OSL 30 kap. 27 §.

e Personaladministrativa allmidnna handlingar sekretessprovas framst i enlighet
med OSL 39 kap. 1-3 §§ och 5a §.

14
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7 Gallring

Gallring av handlingar sker i enlighet med géllande dokumenthanteringsplan. Ndmnden
kan fatta gallringsbeslut utéver denna. Ett sddant beslut ska lamnas for godkédnnande av
arkivmyndigheten innan gallring genomfors. Beslutet tillfors i sédana fall

arkivbeskrivningen.

15
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8  Sokningar

Arkivforteckningen tillika dokumenthanteringsplan och diarium utgor sokingéngar till
arkivbestandet. For tiden frdn och med 1999 finns en stor andel av de diarieférda
handlingarna elektroniskt tillgéngliga via diariet pa Internet. Vid &rsskiftet 2011/2012
ersattes stadens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem (Diabas) av ett
webbaserat dokument- och drendehanteringssystem (Public 360°). Vid detta systemskifte
gjordes ocksé ett brott i diarieféringen och fran och med 2012 finns ett nytt webbdiarium
pa intranit och stadens hemsida. Vid detta brott lades arkiveringen for diarieférda drenden
om, fran diarieplansbeteckning till &rendekod dir drendekoderna pé ett béttre satt
reflekterar processerna i vilka handlingarna skapas. Den &ldre diarieplanen finns bevarad

tillsammans med tidigare nimnders diarielistor.

Utover dokument- och drendehanteringssystemet Public 360° anviands andra
verksamhetssystem for hantering av drendet. Detta giller till exempel Infracontrol for
inkomna felanmalningar, Sokigo bilflytt for s6kning och kontroll av fordon och Park Right
for rapporter om betalning av parkering. Verksamhetssystemen och dess handlingar finns
redovisade i stadsmiljo- och tekniska namndens dokumenthanteringsplan.

16
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Overldmning av stadsbyggnads- och miljdndmndens arkiv

Stadsbyggnads- och miljonimndens verksamhet upphorde den 31 december 2015.
Nimndens arkiv dr avslutat och handlingar f6r bevarande ar 6verlimnat till stadens
centralarkiv. Gallringsbara handlingar édr gallrade.

Allminna handlingar fran stadsbyggnads- och miljonimnden som har bedémts som
tillhérande pagiende drenden och uppdrag ar att betraktas som 6verlimnade till
stadsmilj6 och tekniska nimnden respektive byggnads- och tillstindsnamnden fran
och med 1 januari 2015.

Detta innebar att alla handlingar som nu finns pa stadsmiljé och tekniska nimndens
och byggnads- och tillstindsnimndens forvaltning tillhor dessa nimnder.

Utlimnande av en handling (dven om den uppkom hos stadsbyggnads- och
miljonimnden) ska sdledes hanteras av den nimnd som tagit 6ver virden av
handlingen. Darfor dr det viktigt att sidkerstilla vilken handling det r6r sig om innan
fragan skickas vidare. Detta eftersom det ér ett stort antal handlingar som skapats
inom stadsbyggnads- och miljonimnden som dr kvar i de tva nya nimndernas vard.

Overlimnandet innefattar dven digitalt material pa servrar, databaser samt i
diarieforingssystemen Public 360 och Ecos.

Reversaler for 6verlimnandet hittas i parmen ”Reversaler” 1 bokhyllorna vid staben
samt i excellistan G:\Stadsmiljé och service\Staben\ Arkiv\ Arkivférteckning i
dokumentet ”Arkivtorteckning 6verlimnade handlingar SMF”. Dir beskrivs alla
handlingarna som ir 6verlimnade.

Overlimnat till centralarkivet

Protokoll frin stadsbyggnads- och miljénimnden

Diarietérda handlingar 2009-2014 (Inkluderar ej bygglovsirenden, handlingarna ar
diarieférda i Diabas mellan 2009-2011 och Public 360 mellan 2012-2014)

Diverse upphandlingar 2007-2014 (ej byggdokumentation/endast upphandlingar,
forutsatt att de dokumenterats av ansvarig enhet)

Overlimnat till kommunstyrelsen
Detaljplanearkivet (Alla C-akter ordnade efter lopnummer och plankartor)

Overlimnat till byggnads- och tillstindsnimnden

Milj6-, hilsoskydds- och livsmedelsarkivet, innehallande pagaende och avslutade
irenden

Arenden fér pagiende serveringstillstind, folkol- och tobakstillsyn
Bygglovsarkivet, innehallande pagaende och avslutade drenden, bygglovsritningar
Pagiende och avslutade drenden rérande parkeringstillstind for rorelsehindrade

Overlimnat till stadsmiljé- och tekniska nimnden
Tekniska bygghandlingar, planeringsunderlag och diverse ritningar 6ver kommunal
infrastruktur
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Tillstindshandlingar inom trafikomradet (T'A-planer, flytt av fordon osv.)
Handlingar inom VA- och avfallsomradet (investeringar, bygghandlingar,
rorinspektioner, en del upphandlingar osv.), VA-banken

Handlingar i pagiende investeringsprojekt (hus och anliggningar)

Hela kommunlokalers fastighetsarkiv (bade digital och analog information) och
information i Landlord

Handlingar inom den kommunala kart- och mitverksamheten, GIS-system,
baskartor, forrittningsakter med mera
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