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Stadsarkivets forslag till beslut

Stadsarkivet foreslar att kulturnamnden beslutar foljande:

1.
2.

att faststalla Stadsarkivets forslag till verksamhetsplan for ar 2011
att tillstyrka en omslutningsfoérandring om 11,5 mnkr for ar 2011

Lennart Ploom Mona Maxe

Stadsarkivarie Stabschef

Arendet

Planen for 2011 ars verksamhet utgar fran de ekonomiska forutsattningar som
angivits genom Kommunfullméktiges budgetbeslut och fran andra nu kanda
forhallanden som paverkar verksamheten ar 2011.

Arendets beredning

Stadsarkivets verksamhetsplan har upprattats i enlighet med
Stadsledningskontorets anvisningar. Verksamhetsplanen har behandlats i
forvaltningsgruppen den 12 januari 2011.
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Inledning

Stockholms stads Vision 2030 visar en framtida dynamisk storstad i tillvaxt, en
viktig internationell aktor - ett Stockholm i varldsklass.

I visionen syns bland annat en stad praglad av kreativa naringar i framkant och ett
forstklassigt kulturutbud.

Stadsarkivet har har viktiga roller att spela. Genom att forenkla andras
ateranvandande av arkivinformationen skapas forutsattningar for de kreativa
naringarna. Stadsarkivet ska ocksa vara en proaktiv aktér inom kulturarvsomradet
med ett tydligt fokus pa lyftandet av arkivens anvandbarhet

| KF:s budget for 2011 faststalls arkiven ocksa som en central resurs i stadens
informationsfdrsorjning.

Stadsarkivets roll ar att sakerstalla och underlatta anvandarnas tillgang till den
information som skapats och skapas i staden och ge bade dagens och framtidens
stockholmare insyn och méjligheter till ateranvandning av informationen -
arkivinformationen bevaras for att anvandas. En central uppgift i bevarandet ar
darfor att sékerstalla att informationen kan lasas, att de kontextuella
sammanhangen bibehalls och att autenticiteten uppratthalls dver tid.

I verksamhetsplan for 2011 6kar Stadsarkivets fokus pa informationens anvandare,
dess anvandande och anvandbarhet.

Under 2011 okar tillgangligheten till information genom fortsatt digitalisering och
publicering. Publicering ska ske pa sétt som underlattar och stimulerar till 6kat
anvéandande. Det innebér bland annat att insatserna att 6ka informationens
anvandbarhet intensifieras, bland annat genom att Stadsarkivets publicering av
databaser och annan arkivinformation sker pa satt som maojliggér och underlattar
andras anvandning och ateranvandning av informationen. Information som
omfattas av upphovsratt, dar Stadsarkivet innehar denna ratt, publiceras ocksa
under licens som tillater ateranvandning. For att na dessa mal kommer
Stadsarkivet att etablera former for 6kad dialog med anvandarna.

Under 2010 har Stadsarkivet driftsatt e-arkiv Stockholm, stadens gemensamma
digitala arkiv, dar den digitala information som skapats och skapas i stadens
verksamheter ska forvaras, bevaras och goras tillganglig. Stadsarkivet ar
systemégare for, och forvaltar, e-arkivet.

KF:s budget for 2011 slar fast att alla verksamhetssystem successivt ska anslutas
till e-arkivet och att Stadsarkivet ska driva arbetet med att uppréatta anslutningsplan
under 2011.

Med tydlig koppling till e-arkivet inom ramen for projektet Gemensam
informationsforsorjning (GIF) leder Stadsarkivet under 2011 arbetet med att ta
fram en kravspecifikation for ett nytt gemensamt arende- och
dokumenthanteringssystem. Ett sadant system skapar forutsattningar for en fortsatt
utveckling av stadens e-forvaltning, dar informationen och tillgang till
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informationen &r centrala framgangsfaktorer och ocksa forutsattningar for en
fortsatt organisations- och verksamhetsutveckling och darmed utvecklingen av den
offentliga forvaltningen som helhet. Ett sadant arende- och
dokumenthanteringssystem har en naturlig béaring pa e-arkivet.

KF:s INRIKTNINGSMAL I:
I. Stockholm ska vara en attraktiv, trygg, tillginglig

och viaxande stad for boende, foretagande och besok

Stadsarkivet ar en central kulturarvsresurs for de som vill ateranvanda den
historiska informationen i arkiven for olika syften och attraherar stockholmare
liksom anvandare fran resten av Sverige och varlden.

Stadsarkivet skapar forutsattningar for att uppgifter dokumenterade i arkiven, ofta
av stor betydelse for medborgare, féretag och organisationer, bevaras och kan
tillhandahallas med bibehallen autenticitet. Stadsarkivets kompetenser inom dessa
olika omraden &r centrala for att informationen ska vara tillganglig och begriplig
over tid och ska komma s manga som majligt till del.

| uppgiften som tillsynsmyndighet inom arkivomradet ger Stadsarkivet
hanteringsanvisningar och rad &t stadens verksamheter for att underlatta for dessa
att hantera sin information sa att 6ppenhet och dkthet kan uppratthallas pa bade
kort och lang sikt.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
.1 Foretag ska valja etableringar i Stockholm framfor andra stader i

norra Europa

Stadsarkivet bidrar till Stockholms attraktivitet genom att skapa forutsattningar for
andra aktorers ateranvandande av arkivinformationen.

Andel upphandlad verksamhet i konkurrens (alla 0% 35% Ar
namnder)

NAMNDMAM
Oka anviandandet av Stadsarkivets information

Stadsarkivet kommer under 2011 att arbeta med metoder for att lyfta arkivens
anvandbarhet for att darmed kunna na fler och nya anvéandare. | det
sammanhanget ska metoder for att fora dialog med anvandare och
anvandargrupper etableras. En viktig del av den 6kade anvandbarheten handlar
om att tillhandahalla informationen pa satt, genom t ex 6ppna API:n
(Application Programming Interface), som forenklar ateranvandande av
informationen av andra aktorer. Det handlar ocksa om att tydliggora
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anvandarnas ratt att ateranvanda informationen, genom anvandning av
etablerade licenser.

Antal digitaliserade bilder och poster 550 000 st Tertial

Publicerat digitalt material i form av databaser 13 st Tertial

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.2 Invanare i Stockholm ska vara eller bli sjdlvforsérjande

Stadsarkivet tar regelmassigt emot praktikanter fran de arkivvetenskapliga
utbildningarna vid Stockholms och Uppsala Universitet. Stadsarkivet tar d&ven
emot aspiranter fran Jobbtorg Stockholm. Fér 2011 har Stadsarkivet genomfort
forberedelser att ta emot aspiranter fran Jobbtorg Stockholm motsvarande 3% av
antalet anstallda pa Stadsarkivet.

Andel praktikplatser som kan tillhandahallas for de 3% oka Tertial
aspiranter som Jobbtorg Stockholm kan matcha i
forhallande till antal anstillda (alla nimnder/bolag)

Antal ungdomar som fatt sommarjobb i stadens regi 4 st 3 500 st Ar
(alla namnder/bolag)

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.3 Stockholms livsmiljo ska vara hallbar

Stadsarkivets verksamhet har en begransad inverkan pa miljon ur ett storre
stadsGvergripande perspektiv. Méjligheterna att styra och paverka val och
handlingsmonster utanfor den egna verksamheten ar begransade. Inom omraden
dar Stadsarkivet ager nagon form av radighet, i forsta hand upphandling av varor
och tjanster for att bedriva den egna verksamheten, genomfors dessa i huvudsak
genom avrop fran gallande ramavtal. Stadsarkivet har under 2010 investerat i
sorteringskérl och sorterar ut papper och férpackningar och som darmed bidrar
med sin del i att uppfylla malet med att Stockholms livsmiljc ska var hallbar.

Andel av stadens verksamheter som sorterar ut 100 % 100 % Ar

forpackningar och papper (alla naimnder/bolag)

Andel elbilar i stadens fordonspark inkl. leasade 100 % tas fram 2011 Ar
fordon exkl. utrycknings- och specialfordon
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Andel fordon som anvander odubbade vinterdack, 100 % 100 % Ar
exkl. utrycknings- och specialfordon (alla
namnder/bolag)

Andel fornyelsebart drivmedel i stadens egna och 100 % 85 % Ar
leasade etanol- och fordonsgasfordon (alla
namnder/bolag)

Andel medarbetare som under arbetstid anvander 85 % 85 % Ar

miljovanliga transportmedel nar de reser i tjansten

Andel miljobilar i stadens fordonspark inkl. leasade 100 % 100 % Manad
fordon exkl. utrycknings- och specialfordon (alla
namnder/bolag)

Andel upphandlingar av datorer och 6vrig 100 % tas fram av Ar
elektronikutrustning, kontorsmobler, textilier, dack, namnden
stadkemikalier och stadtjanster dar krav stillts pa att

prioriterade miljoskadliga dmnen inte ingar (alla

namnder)
Elforbrukning (alla namnder/bolag) | 050 000 645 gWh Ar
kWh
Elforbrukning per kvadratmeter 60 80 kWh Ar
kwh/kvm

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.6 Stockholmarna ska vara néjda med kultur- och
idrottsmojligheterna i Stockholm

Stadsarkivet utgdr som Stockholmshistorisk resurs en viktig del i stadens
kulturutbud. Stadsarkivet syftar i sin verksamhet 2011 till att na fler stockholmare
med sin verksamhet, genom att 6ka och marknadsféra arkivens tillganglighet och
anvéandbarhet.

NAMNDMAL:
Stockholms kulturarv ska bevaras och framtidssakras

Ett karnomrade i Stadsarkivets verksamhet &r att varda, bevara och bearbeta
arkivinformationen pa satt som gor att den kan lasas samt att kontextuella
sammanhang och autenticitet bibehalls dver tid. Med etablerandet av e-arkiv
Stockholm har Stadsarkivet skapat forutsattningar for att dessa aspekter ocksa
omfattar var tids och framtidens digitala kulturarv.
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Anslutningsplan e-arkiv Stockholm 2011-01-03 2011-11-30
NAMNDMAL:

Utveckla former for systematisk dialog med Stadsarkivets
anvandare

| anslutning till arbetet med att 6ka anvédndandet och anvandbarheten &r det
nddvandigt att finna nya metoder for dialog med olika typer av anvéndare och
anvandargrupper. Det handlar om att etablera saval olika former av
brukarforum som att pa malinriktade satt anvanda sociala medier och andra
webbaserade kommunikationsytor.

Etablera stabila former for anvandardialog 2011-01-01 2011-12-12
Faststilla inriktningspolicy for anvandande av sociala 2011-01-01 2011-09-30
medier.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.7 Stockholmarna ska vara trygga och nojda med stadning samt
renhallning

Stadsarkivet har inom ramen for det férebyggande sékerhetsarbetet upprattat en
risk- och sarbarhetsanalys. Under 2011 inleds ocksa ett arbete for att utveckla,
uppdatera och konsolidera rutinerna for det systematiska brandskyddsarbetet samt
det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Antal identifierade sarbarheter som 0 st tas fram 2011 Ar
namnden/bolagsstyrelsen avser att arbeta
forebyggande med under aret

Antal intraffade incidenter 0st tas fram 2011 Ar

Alla verksamheter ska gora risk- och sarbarhetsanalyser 2011-01-01 201 1-12-31
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NAMNDMAL:
Arbeta forebyggande och systematiskt for att minimera antalet

incidenter

Det forebyggande arbetet utgar fran risk- och sarbarhetsanalysen. Alla bolag
och férvaltningar i Stockholms stad ska rapportera och félja upp incidenter.
Som verktyg for detta finns RISK, stadens incidentrapporteringssystem.

Stadsarkivet arbetar med att, inom ramen for arbetsmiljéarbetet, sékra och
minimera risker for skada i sina verksamhetslokaler. | arbetet ingar bl.a. att
genomfora regelbundna skyddsronder som féljs upp med en atgardslista, utfora
kontinuerliga ronderingar i verksamhetslokalerna och rapportera fel och brister
som kan leda till risk for skada och foljer upp rapporterade fel med
hyresvarden. En incidentrapporteringslista uppréttas och varje handelse ska
anmalas och upptas inom uppféljningen for det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

Ta fram och konsolidera en plan for systematiskt arbete ~ 2011-01-01 2011-12-30
for trygg och saker arbetsmiljo
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KF:s INRIKTNINGSMAL 2:
2. Kvalitet och valfrihet ska utvecklas och forbattras

Arkiven bevaras for att informationen i dem ska anvéndas, nu och i framtiden. For
att underlatta anvandandet av arkivinformationen behover den pa olika satt
bearbetas och goras tillganglig. Att digitalisera informationen och samtidigt
behalla autenticiteten, kvaliteten, ar en viktig forutsattning for ett brett
anvandande. | sasmmanhanget ar det ocksa viktigt att kunskap om informationen
och dess anvandningsmaojligheter byggs upp, etableras och kommuniceras. Genom
upphandling av digitaliseringstjanster och egen bearbetning arbetar Stadsarkivet
aktivt med att forvalta och utveckla befintlig kunskap, och med att bygga upp ny
och sprida den till anvéndarna. Genom en aktiv omvarldsbevakning och med ett
tydligt framtidsperspektiv utvecklas Stadsarkivets kunskaper om anvandarna och
deras behov liksom om nya metoder och végar att effektivt na ut.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.1 Stockholmarna ska erbjudas valfrihet och 6kad mangfald

Stadsarkivets huvudsakliga verksamhet handlar om att forvara, varda,
tillhandahalla och tillgangliggora arkivhandlingar samt att att utva tillsyn over
stadens verksamheters arkivhantering. De arkivhandlingar som Stadsarkivet
hanterar utgors av vad som i tryckfrihetsférordningen kallas allménna handlingar
och hanteringen styrs ocksa av bestammelser i denna forordning och i sekretess-
och arkivlagen

Allmanna handlingar maste i juridisk mening forvaras hos en myndighet. Samtliga
beslut som fattas med stod av bestdammelserna &r utan tvekan myndighetsutévning.
| verksamheten ingar ocksa arbetsuppgifter vars resultat paverkar allméanhetens
och forskningens tillgang till allmanna handlingar (nu och i framtiden) och darfor
har nara anknytning till arkivmyndighetens ansvar enligt arkivlagen.

Verksamheter som pa olika satt stodjer arkivmyndighetens forutsattningar att
uppfylla sitt ansvar enligt arkivlagen kan naturligtvis utféras externt. Det kan
exempelvis handla om reproduktion, registrering, férvaring och konservering.

NAMNDMAL:
Bidra till effektivare inormationshantering i staden

| den moderna e-forvaltningen &r informationen en tillgang. | arbetet med att na
en effektiv informationshantering praglad av enkel informationsatkomst utgor
Stadsarkivet en central stadsgemensam resurs. | upprattande av anslutningsplan
till e-arkivet och i forstudien kring ett nytt &rende- och
dokumenthanteringssystem skapas nagra av forutsattningar for att na en fullt
utbyggd e-forvaltning. En sadan e-forvaltning utméarks bland annat av en
sammanhallen informationshantering. Informationsatkomst ar déar oberoende av
organisationsgranser. Mojligheterna att kommunicera information mellan
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ndmnder, mellan staden och medborgarna och andra myndigheter och
organisationer forenklas pa satt som bidrar till ytterligare verksamhets- och
organisationsutveckling. Informationen lagras sa att rattsakerheten och
informationens autenticitet och dkthet uppratthalls 6ver tid. Stadsarkivet bidrar
har till att skapa en sammanhallen informationshantering i staden, vilket i sin
tur innebér 6kad 6ppenhet och insyn i myndigheternas arbete samtidigt som det
ger forutsattningar for att héja kvaliteten i stadens handlaggningsprocesser.

Antal inspektioner 16 st Ar

Antal arenden for arkivmyndighetens beslut handlagda 90 % Ar
inom fastlagd tid

Uppritta en anslutningsplan for forvaltningar och bolag till 2011-01-01 2011-11-30
e-arkiv Stockholm

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.3 Stockholmarna ska uppleva att de far god service och omsorg

Stadsarkivets tjansteutbud stdms av mot anvandarnas behov och kommuniceras
tydligt. Resurser allokeras pa satt som gor att Stadsarkivet kan halla en jamn och
hog serviceniva.

NAMNDMAL:
Halla hog servicegrad mot vara kunder

Stadsarkivets verksamhet med att handlagga forfragningsarenden ska halla en
hog grad av service dar kundkontakten och handlaggningen préaglas av en hig
kompetens och dar de tjanster Stadsarkivet tillnandahaller ska tydligt
kommuniceras. Viktiga komponenter handlar om att faststalla kompetensbehov
for verksamhetens medarbetare och proaktivt arbeta for kompetensoverforing
och -utveckling.

Andel arenden besvarade inom fastlagd tid 90 % Tertial

NAMNDMAL:
Ta fram en kompetens- och bemanningsstrategi

Stadsarkivets verksamhet star infor stora utmaningar. Ny teknik skapar nya
brukarmonster och -forvantningar som forutsatter proaktivitet nér det galler att
avpassa verksamheten efter brukarnas behov pa bade kort och lang sikt. Pa
samma vis innebér Stadsarkivets roll som central informationsresurs i staden att
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nya krav och férvantningar stalls pa verksamheten. Stadsarkivet ska under 2011
utifran ett tydligt brukar- och omvérldsperspektiv ta fram en langsiktig
kompetens- och bemanningsstrategi. Viktiga fokusomraden i strategin galler
behoven och méjligheterna till kompetensutveckling inom verksamheten,
mojligheterna att finna l6sningar i samverkan med andra verksamheter inom
staden, liksom identifierandet av behov som kan tillgodoses av andra aktorer.

Inventera nuvarande kompetens och kartlagga kommande 2011-01-01 201 1-12-31
kompetensbehov

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.4 Stockholms stad som arbetsgivare ska erbjuda spannande och
utmanande arbeten

Stadsarkivet ska under 2011 aktivt utveckla verksamhetskulturen och med
utgangspunkt i de nddvandiga och breda anpassningen av verksamheten till
forandrade och nya krav och forvantningar identifiera tydliga
utvecklingsmojligheter for Stadsarkivets medarbetare.

Sjukfranvaro (alla nimnder/bolag) 32% 4,8 % Ar

NAMNDMAL:
Bibehalla nuvarande sjukfranvaroniva pa ca 3 procent

Stadsarkivet har ambitionen att bibehalla nuvarande sjukfranvaroniva pa ca tre
procent. Det &r svart att satta exakta mal pa tiondels procent pa en liten
forvaltning. En persons sjukfranvaro motsvarar 1,25 procent pa helaret..

Stadsarkivet arbetar ambitiost med att sanka sjukfranvaron genom snabba
insatser och ett nara samarbete med féretagshalsovarden. Kontinuerlig
uppféljning av sjukfranvaron gors manadsvis. Vid behov gors
arbetsformagebedémningar och rehabiliteringsplaner.

Manadsvis uppfoljning av sjukfranvaron pa alla enheter 2011-01-01 201 1-12-31

NAMNDMAL:
Ta fram strategi for systematiskt arbetsmiljoarbete

Under 2011 ska Stadsarkivet utveckla, uppdatera och konsolidera strategier och
rutiner for det systematiska arbetsmiljoarbetet samt det systematiska
brandskyddsarbetet. Utgangspunkten ska vara att varje medarbetare pa
Stadsarkivet ska kanna sig trygg och séker pa sin arbetsplats samt att den
upplevda arbetsmiljon sa langt det ar maojligt ska vara individuellt anpassad och
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trivsam. Vid framtagandet av strategier och rutiner beaktas arbetet inom ramen
for Stadens forebyggande sakerhetsarbete och Stadsarkivets upprattade risk-
och sarbarhetsanalys.

Ta fram och konsolidera en plan for systematiskt arbete ~ 2011-01-01 2011-12-30
for trygg och saker arbetsmiljo

NAMNDMAL:
Oka kunskapen om forvaltningens jamstalldhets- och
mangfaldsarbete

Stadsarkivet har tagit fram en malinriktad jamstélldhets- och mangfaldsplan for
2011-2012, med tydligt kopplade aktiviteter. Planen &r bilagd
verksamhetsplanen for 2011.

Arbetet med jamstalldhet och mangfald ska involvera alla medarbetare som en
naturlig del i verksamheten. Alla ska uppleva att de arbetar pa en arbetsplats
dar jamstalldhet och mangfald rader.

Genomfora aktiviteter enligt jamstalldhets- och 2011-01-01 2012-12-31
mangfaldsplanen
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KF:s INRIKTNINGSMAL 3:
3.Stadens verksamheter ska vara kostnadseffektiva

Stadsarkivet ska pa alla nivaer praglas av en kostnadseffektiv drift och ett
resursanvandande som ger medborgarna basta mojliga verksamhet. Inom den
organisation som etablerades 2009 och som skapat stora effektivitetsvinster syns
en fortsatt utvecklingspotential. Under 2011 ska arbetet bland annat riktas mot att
skapa utrymmen inom verksamheten for fortsatt 6kad digitalisering och forkortade
handlaggningstider.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.1 Budgeten ska vara i balans

Stadsarkivets verksamhet bedrivs pa ett satt sa att de medel som anslagits av
Kommunfullmaktige anvands sa att budgetramar halls.

Niamndens budgetfoljsamhet efter 100 % 100 % Tertial
resultatoverforingar (alla namnder)

Nimndens budgetfoljsamhet fore 100 % 100 % Tertial
resultatoverforingar (alla namnder)

Namndens prognossakerhet T2 (alla naimnder) +-1% Ar

Namndens ekonomiska forutsattningar 201 |

Budget 2011

Mot bakgrund av sitt ansvarsomrade och angivna mal har Stadsarkivet
upprattat en budget i balans. Den av Kommunfullméktige faststallda budgeten
for ar 2011 uppgar till 18 mnkr i intakter och 68,1 mnkr i kostnader.
Omslutningsforandringarna beréknas till 11,5 mnkr.

Ekonomisk redovisning

Intiakter (mnkr) Kostnader (mnkr)
VP 201 | (inkl begirda 29,5 79,6
omslutningsforandringar)
Prognos 2010 (exkl 31,7 82,9
resultatdispositioner)
Utfall 2009 (exkl 39,4 86,3
resultatdispositioner)

Den minskade omslutningen for ar 2011 jamfért med 2009 och 2010 beror i
huvudsak pa att projekt rérande inférande av e-arkiv Stockholm nu har
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avslutats men ocksa pa att besparingar gjorts inom digitaliseringsverksamheten
och personalneddragningar i 6vrig verksamhet.

Investeringar

Stadsarkivet har investeringsbehov under 2011 avseende vidareutveckling av
sitt forskarnat som ar en publik miljo med tillgang till datorer och annan digital
utrustning for forskning och kopiering/bearbetning av arkivhandlingar. | syfte
att 6ka tillgangligheten och underlétta sokandet av arkivhandlingar och
informationen om Stadsarkivets verksamhet avser Stadsarkivet att investera i
teknisk visuell/digital utrustning, dar anvandaren soker och hittar
informationen pa egen hand.

Omslutningsforandringar

Stadsarkivet begar en omslutningsforandring pa 11,5 mnkr for 6kade intakter
och kostnader enligt specifikation nedan.

Omslutningsforandringar, mnkr
Okade intikter och kostnader .
avseende: Intdkter Kostnader
Projekt Tidigmoderna konkurser 2 -1,0 1,0
Projekt GIF 3 -2,0 2,0
Projekt Kartsok e-arkiv -0,9 0,9
Utnyckling av drifts- och
férv);ltninzskostnader e-arkiv 37 37
Landsarkivuppdraget -0,7 0,7
Arkivleveranser -2,3 2,3
Bouppteckningsverksamheten -0,3 0,3
Uppdragsverksamhet -0,6 0,6
Summa -11,5 11,5

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva

Stadsarkivet arbetar med att fortsétta utvecklingen av det i organisationen Kklart
etablerade anvandarperspektivet med fokus pa fortsatt 6kning av effektiviteten i
utforandet av anvandartjansterna.

Arbetet med att implementera den nya organisationen pagar fortfarande. Under
2011 ska t ex samtliga arbetsprocesser ses 6ver och Stadsarkivet har ddrmed inte
mojlighet att under 2011 delta i tavlingen om kvalitetsutmarkelsen.
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Administrationens andel av de totala kostnaderna 8,65 % minska Ar
(alla namnder)

Antal tavlande i kvalitetsutmarkelsen (alla namnder) 0st tas fram av Ar
namnden
Under 201 I, i samrad med namnder och bolag, uppritta en 2011-01-01 2011-12-31

plan i syfte att ansluta alla verksamhetssystem till e-arkivet

NAMNDMAL:
Alla verksamheter ska vara kostnadseffektiva

Under 2011 kommer Stadsarkivet att gora en dversyn av arbetsprocesserna ur
ett kostnads- och effektivitetsperspektiv. Avsikten &r att analysera hur
verksamheten pa effektivaste satt svarar upp mot uppstallda mal.

Se over och analysera arbetsprocesserna 2011-01-01 201 1-12-31

NAMNDMAL:
Oka transparensen och utveckla arbetssitt for kommunikation

inom organisationen

Stadsarkivets organisationsutveckling har under senare ar inneburit ett
fortydligande av verksamhetens karnuppdrag. En modern effektiv verksamhet
praglas av gemensam forstaelse for verksamhetens uppdrag och prioriteringar
och forutsatter en tydlig kommunikationskultur och ett kommunikativt
ledarskap och en organisation med en hog grad av transparens. Med syftet att
utveckla organisationen och na ytterligare effektivitet kommer Stadsarkivet
under 2011 att ta fram en kommunikationsstrategi med stravan att finna
langsiktigt hallbara modeller for att bedriva kommunikationsarbetet.

Ta fram en kommunikationsstrategi 2011-01-03 2011-09-30

Ovriga fragor

Stadsarkivet kommer att under ar 2011 forsétta forbattra tillgangligheten till vara
publika lokaler och till webbplatsen for personer med funktionshinder.
Kulturnamndens handikapprad ar en viktig resurs i detta arbete.
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Forvaltning: (FF) Stadsarkivet

PRDAGR KF- Namndens Av ndmnden Av namnden Namndens
budget ursprungliga redovisade begarda budget efter
Namndens budget/verksamhetsplan 2011 budget omslutnings- budget- omslutnings-
2011 2011 forandringar justeringar forandring
och begéarda
budget-
justeringar
Mnkr 1 2 3 4 5
(2+3+4)
Driftverksamhet
Kostnader 68,1 68,1 11,5 0,0 79,6
Drift och underhall 68,1 68,1 11,5 0,0 79,6
Avskrivningar 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Internrantor 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Intakter (-) -18,0 -18,0 -11,5 0,0 -29,5
Netto 50,1 50,1 0,0 0,0 50,1
Investeringsplan
Utgifter 1,0 1,0 0,0 0,0 1,0
Inkomster (-) 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Netto 1,0 1,0 0,0 0,0 1,0
Forsaljningsbeting 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

(géller endast Exploateringsnamnden FX)

1: KF-budgeten inlést i AGRESSO av SLK
2: Namndens ursprungliga budget (budgetnr NBO1)

3: Namndens omslutningsférandringar (budgetnr OF01)
4: Namndens begarda budgetjusteringar (budgetnr BJO1, hamtas fran Prognos)

5: Ska dverensstamma med kolumn 2, 3 och 4

Forvaltningschefens underskrift

2011-02-02 11:23

Rapportnamn: UB002 - Budget/VP Fackforvaltning med investering
Rapportlayout uppdaterad: 2010-11-11

UB002(blank2.1)
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Analys

Anvisningar

Avsnittet nedan ska innehalla en analys av nimndens hela verksamhet utifran ett konkurrensutsattningsperspektiv och skall dvergripande visa hur nimnden avser arbeta for att
uppna av KF faststillda mal, som att sikerstilla verksamhetens kvalitet samt att mindre aktdrer ges mojlighet att konkurrera. Om det enligt nimndens uppfattning finns
verksamheter som inte kan upphandlas ska motiven for detta redovisas. Namnden ska ocksa kommentera vald starttidpunkt for upphandlingsprojekten. Tips: Anviand tabb-
knappen (eller uppat- och nedatpil) for att forflytta dig mellan filten i formularet. Det gar endast att skriva text i de avsedda rutorna i denna mall. Du kan inte dndra dvrig text.
Stadsarkivets verksamhet ar till stora delar myndighetsutévning. Den analys av verksamheten som gjorts visar att efter konkurrensutsattningen av
digitaliseringsverksamheter som gjordes 2009 ar det svart hitta hela verksamheter som kan upphandlas. Daremot kan sannolikt enskilda tjanster upphandlas.
Stadsarkivet dvervager standigt om enskilda arbetsmoment kan upphandlas. Vad som kan bli aktuellt att upphandla ar 2011 gar i nulaget inte att precisera.

Egenregianbud

Anvisningar
Redovisa inom vilka verksamhetsgrenar egenregianbud kommer att utarbetas.
Egenregianbud &r inte aktuellt pa Stadsarkivet.
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Forteckning 6ver planerade verksamhetsupphandlingar och befintliga verksamhetsavtal

Omrade: Ovrig verksamhet, sarskilda insatser

Anvisning: redovisa, i tabellen nedan, for verksamhetsomradet vilka verksamheter som nimnden planerar upphandla i konkurrens. Ange tidsangivelser for nar upphandling ska
ske samt planerad avtalsperiod. Redovisa dven gillande verksamhetsavtal och entreprenadéverenskommelser for det aktuella verksamhetsomradet.
Tips: Anvind tabb-knappen (eller uppat- och nedatpil) for att forflytta dig mellan filten i formularet. Det gar endast att skriva text i de avsedda rutorna i denna mall.

Verksamhetens namn Verksamhet/objekt Planerat start- | Avtalsperiod Uppskattat
(t.ex. boendets namn) (beskrivning) datum for (fro.m. - t.o.m.) upphandlings-
upphandling varde, tkr/ar.
Planerade verksamhetsupphandlingar
Skriv text har Skriv text har aammdd aammdd - 8dmmdd tkr
Skriv text har Skriv text har aammdd aammdd - 8dmmdd tkr
Skriv text har Skriv text har aammdd aammdd - 2dmmdd tkr
Skriv text har Skriv text har aammdd admmdd - 2dmmdd tkr
Skriv text har Skriv text har aammdd aammdd - 2dmmdd tkr
Gallande verksamhetsavtal/entreprenadéverenskommelser
Forskarservice Arkivverksamhet rérande foretagsminnen aammdd 959 10.1 _..1 1..1 231. med 1500 tkr
arsvis forlangning
Historiska databasen Digitaliseringstjanster aammdd 090401 - 120330 4000 tkr
Skriv text har Skriv text har aammdd aammdd - 2dmmdd tkr
Skriv text har Skriv text har aammdd admmdd - 8dmmdd tkr
Skriv text har Skriv text har aammdd admmdd - 8dmmdd tkr

Las sedan formuliret igen genom att ater klicka pa hanglaset. Om du inte ser verktygsfiltet "Formulir”, ga till menyn Visa->Verktygsfilt->Formulir och se till att "Formular” ir forbockat.

=l Behdvs fler rader? Las forst upp formuliret genom att klicka pa hinglaset i verktygsfiltet "Formuldr”. Markera sedan en hel rad och hagerklicka sedan pa den markerade raden och vilj "Infoga rader”.
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Kontaktuppgifter
Anvisning

Redovisa nedan kontaktuppgifter till den eller de personer som utsetts till forvaltningens kontaktperson/er i fragor rérande upphandling och konkurrens.

Mona Maxe, tel 508 28 321




ILS 2011: Risk & Vasentlighet Indikatorer - 2011 (Stadsarkivet)

KF:s Finns Genomfors
Verksamhetsomrdde |Indikator : Arsmal|Risk : 16p. Sannolikhet |Vdsentlighet Aktivitet
arsmal rutinbeskr.
kontroller
Arbetsmarknadsatgéarder Andel praktikplatser som oka 3% Praktikplatsen passar Ja Ja 3 - Mbjlig 2 - Lindrig
kan tillhandahallas for de inte Jobbtorg
aspiranter som Jobbtorg Stockholms behov

Stockholm kan matcha i
forhallande till antal
anstallda (alla
namnder/bolag)

(Stadsarkivet)
Antal ungdomar som fatt 3 500 4 st Ingen risk bedoms
sommarjobb i stadens regi st foreligga
(alla namnder/bolag)
(Stadsarkivet)
Effektivitet Administrationens andel minska 8,65 % Att gemensam service Nej Nej 3 - Mbjlig 3 - Kannbar
av de totala kostnaderna inte ger avsedd effekt
(alla namnder)
(Stadsarkivet)
Ekonomi Namndens 100 % 100 % Att budgeten inte hélls Ja Ja 3 - Mbjlig 5 - Mycket
budgetféljsamhet efter allvarlig

resultatéverféringar (alla
namnder) (Stadsarkivet)

Namndens 100 % 100 % Att budgeten inte hélls Ja Ja 3 - Mbjlig 5 - Mycket
budgetféljsamhet fore allvarlig
resultatéverféringar (alla

namnder) (Stadsarkivet)

Namndens +/-1 Projekt som inte hdller Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kannbar
prognossakerhet T2 (alla % tidplan
namnder) (Stadsarkivet)

Miljo Andel av stadens 100 % 100 % Att enskilda misstag Nej Nej 3 - Mbjlig 2 - Lindrig
verksamheter som gors

sorterar ut férpackningar
och papper (alla
namnder/bolag)

(Stadsarkivet)
Andel elbilar i stadens tas 100 % Att fordon som inte ar Nej Nej 1- 3 - Kénnbar
fordonspark inkl. leasade fram elbil leasas eller kops Osannolikt

fordon exkl. utrycknings- 2011
och specialfordon



KF:s Genomfors

Finns

Verksamhetsomrdde |Indikator 3 Arsmal|Risk : 16p. Sannolikhet |Vdsentlighet Aktivitet
rsmal rutinbeskr. K
ontroller
(Stadsarkivet)
Andel fordon som 100 % 100 % Att fordon med Nej Nej 1- 3 - Kannbar
anvander odubbade dubbdack kops/leasas Osannolikt
vinterdack, exkl.
utrycknings- och
specialfordon (alla
namnder/bolag)
(Stadsarkivet)
Andel fornyelsebart 85% 100 % Att fordon leasas eller Ja Nej 1- 3 - Kannbar
drivmedel i stadens egna kops som inte ar etanol- Osannolikt
och leasade etanol- och eller fordonsgasfordon
fordonsgasfordon (alla
namnder/bolag)
(Stadsarkivet)
Andel medarbetare som 85 % 85 %  Att miljévanliga Nej Nej 3 - Mojlig 2 - Lindrig
under arbetstid anvénder alternativ saknas
miljovanliga
transportmedel nar de
reser i tjdnsten
(Stadsarkivet)
Andel miljébilar i stadens 100 % 100 % Att fordon som inte &r  Nej Nej 1- 3 - Kénnbar
fordonspark inkl. leasade miljobil leasas eller Osannolikt
fordon exkl. utrycknings- kops
och specialfordon (alla
namnder/bolag)
(Stadsarkivet)
Elférbrukning (alla 645 1 050 000 Okad elforbrukning p&  Ej aktuell Ja 3 - Mdgjlig 2 - Lindrig
namnder/bolag) gWh kWh grund av varm sommar
(Stadsarkivet) och kall vinter
Elférbrukning per 80 kWh 60 Okad elférbrukning p&  Ej aktuell Ja 3 - Mbjlig 2 - Lindrig
kvadratmeter kwh/kvm grund av varm sommar
(Stadsarkivet) och kall vinter
Personalpolitik Sjukfranvaro (alla 48%  3,2% Ingen risk bedoms

namnder/bolag)
(Stadsarkivet)

foreligga



Genomfors

. Finns e
Arsmaél | Risk rutinbeskr. |1OP*
kontroller

L GH
arsmal

Sannolikhet |Vadsentlighet | Aktivitet

Verksamhetsomride |Indikator

Sakerhet Antal identifierade tas 0 st Ingen risk bedoms Ta fram
sarbarheter som fram foreligga rutiner for
namnden/bolagsstyrelsen 2011 identifiering
avser att arbeta av
férebyggande med under verksamheter
dret (Stadsarkivet) som &r

sarbara och
hur ett
forebyggande
arbete ska
kunna
bedrivas
Antal intraffade incidenter tas 0 st Intrdffade incidenter Nej Ja 3 - Mbjlig 3 - Kédnnbar  Ta fram rutin
(Stadsarkivet) fram for rapport-
2011 ering och upp-
féljning av
intréffade
incidenter

Valfrihet Andel upphandlad 35 % 0 % Ingen risk bedoms
verksamhet i konkurrens foreligga
(alla namnder)

(Stadsarkivet)
Andel drenden besvarade 90 % Handldggningstider kan Ja Ja 4 - Sannolikt 3 - Kéannbar
inom fastlagd tid inte hdllas
(Stadsarkivet) Stort antal drenden leder

periodvis till att angivna

handlaggningstider inte

kan uppfyllas
Antal digitaliserade bilder 550 000 Publicering av bilder Ja Ja 3 - Mdjlig 2 - Lindrig
och poster (Stadsarkivet) st och poster forhindras

av tekniska problem

Tekniska problem

férsv8rar publicering i den

mdangd som satts som

8rsmél och/eller att

publicerade bilder och

poster inte uppfyller de

kvalitetsml som satts for

publicering.
Antal inspektioner 16 st Resurs- och/eller Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kénnbar
(Stadsarkivet) kompetensbrist sannolikt


https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=84&MenuOffset=0&HasChangedVersion=True

Genomfors

Verksamhetsomrdde |Indikator 47 Arsmal|Risk Fm_ns 16p. Sannolikhet |Vadsentlighet | Aktivitet
arsmal rutinbeskr.
kontroller
Antal arenden for 90 % Resurs- och/eller Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kannbar
arkivmyndighetens beslut kompetensbrist sannolikt

handlagda inom fastlagd
tid (Stadsarkivet)

Publicerat digitalt material 13 st Publicering av Ja Ja 3 - Mdojlig 2 - Lindrig
i form av databaser databaser forhindras av
(Stadsarkivet) tekniska problem

Tekniska problem
férsv8rar publicering i den
méngd som satts som
8rsmél och/eller att
publicerade databaser inte
uppfyller de kvalitetsmé!
som satts for publicering.




Risk & Vasentlighet Namndens vasentliga processer - 2011 (Stadsarkivet)

Verksamhetsomrade

Namndens vasentliga
processer

Finns
rutinbeskr.

Genomfors
[T 8 Sannolikhet
kontroller

Vasentlighet Aktivitet

Administrera ekonomi Att naimndens budget inte hdlls Ja Ja 3 - Mojlig 5 - Mycket #M3anadsvis
allvarlig uppfdljning
Att redovisning och rapporter Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket
inte ar tillforlitliga och sannolikt allvarlig
rattvisande
Riktlinjer avseende fortroende- Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kénnbar #Stickprovs-
kansliga poster foljs ej sannolikt kontroll underlag
Administrera IT Att en behdorighet till ett IT- Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket m&rlig genomg%ng av
system inte avslutas ndr en sannolikt allvarlig tilldelade
person slutar behoérigheter
Att obehorig far dtkomst till IT- Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket #Arlig genomgéng av
system sannolikt allvarlig tilldelade
behodrigheter
Administrera personal Att personal innehar otilldten Ja Ja 3 - Mdgjlig 3 - Kannbar #Information om
bisyssla att anmala bi-
syssla laggs ut
pa intranatet
Felaktigt utbetald I16n Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket &Kontroll att I16ne-
sannolikt allvarlig listor attesteras
Besluta enligt Ej korrekta bedémningar Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig #Kvalitetssakra
arkivforfattningarna Vi gér inte korrekta évervdganden i bedémningar
Enheten férbereder enlighet med tillsynshandboken och
beslutsunderlag fér praxissamlingen kring hur vi ska
arkivmyndighetens beslut analysera och bedéma i drenden
géllande gallringsbeslut, som utgér arkivmyndighetens
dispenser, beslut.
arkivlokalgodkdnnande och
godkadnnande av
klassificeringsstrukturer.
Bibliotek Bibliotekets forvarvspolicy féljs Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kannbar
Stadsarkivet képer in och inte sannolikt

registrerar litteratur och &dldre
bokbestdnd samt férmediar
litteratur till och fr&n
vetenskapliga bibliotek i
landet.

Policyn féljs inte/upplevs som oklar
och leder till felaktiga inkép


https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=85&MenuOffset=1
https://web5.stratsys.se/ILS/Presentation/Scorecard/ScorecardView.aspx?KeyId=85&MenuOffset=1

Genomfors

Verksamhetsomrade |Ndmndens vésentliga Al 16p. Sannolikhet |Visentlighet Aktivitet
processer rutinbeskr.
kontroller
Registrerings- och Ej aktuell Ja 2 - Mindre 3 - Kannbar
katalogprogram fungerar inte. sannolikt

Mikromarc och/eller Libris fungerar
inte under en langre tid vilket f8r till
féljd att registrering respektive
8tersékning av bécker inte kan

genomféras.
Digitalisera arkivhandlingar Fel urval eller leverans av Nej Nej 3 - Mojlig 3 - Kénnbar &Prioritera beslut
Intern och extern material som ska digitaliseras om digitalisering
digitalisering/registrering av  Urval av material sker inte i
frédmst pappershandlingar, enlighet med faststélld plan eller
inklusive urval, logistik, prioriteringsordning. Materialet &r
kontroll och viss upparbetning. inte i avtalade format eller i felaktig
Ibland p& direkt ordning.
kundbestéllning.
Leveranser hdller inte méttet Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kénnbar
Slutlevererade bilder och
register/index, fr8n interna eller
externa leverantérer, uppfyller inte
kvalitetskraven och kan déarfér inte
lamnas ut eller publiceras.
Mottagning hinns inte med eller Nej Ja 3 - Mojlig 3 - Kénnbar
gors pa ett felaktigt sitt
Leveranser av digitalt material kan
inte tas emot och
kvalitetskontrolleras i enlighet med
fastlagda rutiner och avtal med
externa leverantérer.
Forvalta och utveckla Brister pad webbplatsen Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig
Stadsarkivets externa Brister, t ex felaktigheter i
webbplats publicerat material och i

Forvaltning och utveckling sker s6kfunktioner, eller felaktigheter
standigt av webbplatsen som kopplade till lagstiftning, t ex
ska vara informativ och enkel sekretesslag och PUL, blir

att anvénda, ha en publicerade.

anvéndarvénlig design och

struktur samt vara enhetlig

vad géller spr8k, uttryck och

hé8lining.



Genomfors
16p. Sannolikhet |Vasentlighet |Aktivitet
kontroller

Namndens vasentliga Finns

Verksamhetsomrade processer rutinbeskr.

Extern webbserver fungerar inte Ej aktuell Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
Webbservern &r ur funktion under
léngre eller kortare tid.

Kompetens saknas Ej aktuell Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig
Kompetens vad géller driften och
utveckling av webben saknas under

léngre tid.
Ge rdd om arkivhantering Radgivningen uppfattas som Ja Ja 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig &Kvalitetssdkra
Genom r8dgivning via mejl, oprofessionell och/eller radgivningen
telefon och méten ger vi svartillginglig
r8dgivning till stadens Stadens verksamheter uppfattar v8r

verksamheter inom arkiv- och r8dgivning och v8ra utbildningar
dokumenthanteringsomr8det. som oprofessionella. Vi uppfattas
Vi anordnar dven utbildningar som sv8ra att f§ tag p& och tar I18ng
och seminarier inom relevanta tid p8 oss att svara.

amnen.

Ge rdd om hur arkiv kan Bemanning i expeditionen Ja Ej aktuell 2 - Mindre 3 - Kénnbar
anvandas fungerar inte tillfredsstdllande sannolikt

Stadsarkivet ger alla som Bemanning fungerar inte p g a

vénder sig till oss information fr8nvaro bristande kompetens eller
och vdgledning. Anvéndarnas att arbetsrutiner inte foljs vilket
informationssékning leder till att service till kunder inte
underléttas ocks8 genom fungerar tillfredsstéllande.
férbéttrad tillg8ng till

s6kmedel, t ex publika

forskardatorer i ldsesalen.

R&dgivning sker ocks8 genom

visningar, utstéllningar,

handledningar och féredrag.

Publika forskardatorer fungerar Ej aktuell Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
inte

Forskardatorerna i ldsesalen

fungerar inte vilket leder till att all

digital information, t ex séking8ngar

till arkiv och biblioteket inte finns

tillgéngliga.



Genomfors

Verksamhetsomrade |Ndmndens vésentliga Al 16p. Sannolikhet |Visentlighet Aktivitet
processer rutinbeskr.
kontroller
Hantera dokument Att handlingar inte registreras Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig #Arlig kontroll av
och/eller avslutas att arenden avslutas

#Arlig stickprovs-
kontroll av regi-
strerade arenden

Att hanteringsanvisningar inte Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig
ajourhdlls
Inspektera myndigheter Felaktiga bedomningar Ja Ja 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig #Kvalitetssakra
Genom inspektioner utférs Bedbémningar och féreldgganden inspektioner
fullméktigeuppdraget att gobrs inte p& ett konsekvent
bedriva tillsyn enligt och/eller korrekt satt, dvs
arkivlagen. féreldggandesamlingen tilldmpas
felaktigt.
Inspektionsdrenden avslutas Ja Ja 3 - Mdgjlig 4 - Allvarlig @Sdkerstalla
utan tillracklig uppfoljning inspektions-
Vi avslutar utan att ha gjort en frekvens

tillréckligt djup granskning av
avrapporterade 8tgérder.

Kommunicera Att felaktig information Nej Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig #Rutinbeskrivning
publiceras pa intranitet sannolikt tas fram
Att inaktuell information inte Nej Ja 3 - Mdjlig 3 - Kannbar #Rutinbeskrivning
tas bort fran intranatet tas fram
Langtidslagra digitala arkiv Digitaliserat material forsvinner Nej Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig @#Samverkan med
Digitala arkivmaterial, eller forvanskas sannolikt lagrings-
inklusive e-arkiv Stockholm,  Skador vid datakrascher, felaktiga leverantor

kontrolleras, bearbetas och backupé8terstéliningar, felaktig
migreras I6pande i enlighet migration, raderingar och genom
med riktlinjer (Riksarkivets missledande/svrférstielig

foreskrifter och stadens dokumentation/metadata.

forvaltningsplan).
Levererat digitalt arkivmaterial Nej Nej 2 - Mindre 5 - Mycket
forsvinner eller forvanskas sannolikt allvarlig

Skador vid datakrascher, felaktiga
backup8terstéliningar, felaktig
migration, raderingar och genom
missledande/svrférstielig
dokumentation/metadata. Tekniska
fel i e-arkiv Stockholm orsakar
dataforlust.



Genomfors

Verksamhetsomrade |Ndmndens vésentliga Al 16p. Sannolikhet |Visentlighet Aktivitet
processer rutinbeskr. K
ontroller
Lamna ut Kompetensbrist Nej Nej 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig #Kompetens-
handlingar/uppgifter ur Tillfallig eller strukturell brist i Overforing och
arkiv i forskarexpeditionen bemanning/kunskap i framsékning, breddning
Arkivhandlingar tas fram till  fysisk framtagning och tillhérande
besé6kare i forskarexpeditionen.administration.
Lamna ut uppgifter ur arkiv Faststallda Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig
genom svarsenheterna handlaggningsrutiner foljs inte
Svarsenheterna handldgger de Faststéllda
férfr8gningar som inkommer  arbetsrutiner/handldggningsrutiner
till Stadsarkivet. Utlovade féljs inte, rendet kommer p&
handldggningstider redovisas avvédgar, handldggningstider h8lls
p8 externa hemsidan och ej.
uppféljning av de faktiska
handléaggningstiderna gérs
infér och redovisas i
tertialrapporterna.
Felaktiga svar Ja Nej 2 - Mindre 4 - Allvarlig
Kunder f8r felaktiga svar eller f8r sannolikt
del av sekretessbelagda uppgifter.
Handldggningstider kan inte Ja Ja 4 - Sannolikt 3 - Kannbar
héllas
Stort antal drenden leder periodvis
till att angivna handldggningstider
inte kan uppfyllas.
Kraftig efterfrdgeokning Nej Nej 3 - Mdjlig 3 - Kannbar
Kraftig efterfrgedkning p8 grund
av omvaérldsfaktorer.
Ordna och forteckna arkiv Kompetensbrist Nej Nej 3 - Mojlig 4 - Allvarlig

Analogt och digitalt
arkivmaterial ordnas, rensas,
beskrivs och fortecknas.
Digitalt arkivmaterial
konverteras och sorteras
maskinellt. Arkiverat material
kontrolleras I6pande for
overensstammelse med
s6kmedel.

Brist p8 personal/kunskap vilket
leder till att material inte kan
ordnas/fortecknas/bearbetas och
déarfér inte kan eftersékas och
tillhandahéllas rationellt.



Genomfors

Verksamhetsomrade |Ndmndens vésentliga Al 16p. Sannolikhet |Visentlighet Aktivitet
processer rutinbeskr.
kontroller
Publicera arkivhandlingar Juridiskt felaktig publicering Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig #Rutin for
Publicering av register, bilder, Material med sekretess eller sannolikt sekretesskontroll

kartor och ritningar, ljud och  information som inte f8r spridas
video p8 olika medier, till olika enligt PUL publiceras. Material med
mélgrupper, med effektm8let upphovsrétt publiceras och sprids
att arkiven ska anvdndas mer utan upphovsmannens medgivande.

av fler.
&Rutin for
upphovsrattskontroll
Publicerat material ar felaktigt Nej Nej 3 - Mojlig 3 - Kénnbar
Materialet ar felaktigt beskrivet,
bilder och register kan inte visas,
l&nkar och hdnvisningar pekar fel,
uppgifter saknas osv.
Tekniska hinder for publicering Nej Ej aktuell 3 - Mdjlig 3 - Kénnbar #Beddmnings-
Tekniken héller inte fér bearbetning grunder vid
och publicering, pga. brist p§ publicering
resurser (h8rdvara, licenser,
programvaror, konsultinsatser), for
stor méngd eller komplexitet.
Ta emot arkiv inom e-arkiv For litet intresse i staden att Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig #Salja e-arkiv
Vi arbetar proaktivt fér att f§ ansluta till e-arkiv Stockholm sannolikt Stockholm
anslutningar till e-arkiv Vi klarar inte att skapa tillrdckligt
Stockholm, vi jobbar i e-team stort intresse i stadens
med dessa anslutningsprojekt, verksamheter att ansluta till e-arkiv
och vi tar emot analoga arkiv. Stockholm.
Stadsarkivet klarar inte att Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig #Sakra anslutnings-
ansluta kunder till e-arkivet i kapacitet

tillrackligt hog takt
Pga resursbrist och kompetensbrist

Ta emot arkiv Leveranser hdller inte mattet Nej Ja 2 - Mindre 3 - Kannbar
Arkivhandlingar, analoga och  Arkivleveranser &r d8ligt sannolikt

digitala, tas emot, kontrolleras fértecknade, férpackade eller féljer

och 1&ggs till best§ndet. inte 6verenskomna format.



Verksamhetsomrade

Genomfors

LT S TR T UL Flnps 16p. Sannolikhet |Vasentlighet |Aktivitet
processer rutinbeskr. K
ontroller
Mottagning hinns inte med Nej Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
Arkivhandlingar (analoga/digitala)
kan inte tas emot i den utstrdckning
befintliga och nya leverantérer
énskar.
Vérda arkiv Felaktig information registreras Nej Ja 3 - Mojlig 3 - Kénnbar
Pappersarkiv v8rdas enligt om bestdnden
faststéllda riktlinjer Felaktig, missledande eller
(Riksarkivets féreskrifter). ofullsténdig information registreras i
Atkomst sékras med internt  systemen (best8ndsregistren).
best8ndsregister och ing8ngar Arkivmaterialen kan d§ inte hittas i
fr8n den nationella magasin eller elektroniskt och
arkivdatabasen ARKIS2. allménheten kan inte f§ den
lagstadgade tillg8ngen till allménna
handlingar.
Skador under forvaring och Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig &Rutin for
hantering regelbunden
Skador av oléampligt klimat och fastighetskontroll

lackage, brand, skadedjur och
hanteringsfel/slarv.




ILS 2011: Internkontrollplan - 2011 (Stadsarkivet)

Namndens
Indikator vasentliga
processer

Sannolikhet|Vasentlighet | Kontrollmoment

Ansvarig | Frekvens

Forbattringstgarder

(aktiviteter)

Besluta enligt Ej enhetliga bedomningar 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig Kontroll av ett Jonas VB/AR
arkivforfattningarna Vi gor inte enhetliga representativt urval av Engardt
bedémningar inom enheten gallringsarenden
kring hur vi ska analysera och
beddma i drenden som utgor
arkivmyndighetens beslut.
Inspektera Inspektionsarenden 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig  Stickprovsmadssig Jonas
myndigheter avslutas utan tillrdacklig uppfoljning Engardt

uppfoljning

Vi avslutar inspektionsarenden
utan att ha gjort en tillrackligt
djup granskaning av
avrapporterade atgéarder.

Stickprovsmassig
uppféljning genom bestk av
2-3 inspektioner av
inspektionsarenden som
avslutats inom det senaste
3ret.
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System for intern kontroll
Bakgrund

Med intern kontroll menas rutiner for att sakerstalla att uppsatta verksamhetsmal
nas, lagar och styrdokument efterlevs och att verksamheten bedrivs inom
beslutade budgetramar.

Enligt kommunallagen har kommunen och dess namnder ett ansvar for att uppréatta
ett system for intern kontroll. Den interna kontrollen &r ett ledningsverktyg bade
for den politiska som den professionella ledningen och &r en integrerad del i
organisationens styrsystem. Syftet med internkontrollen ar alltsa att med en rimlig
grad av sakerhet uppna:

- en andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

- tillforlitlig rapportering och information om verksamheternas
maluppfyllelse och budgethallning

- att tillampliga lagar, foreskrifter, styrdokument, riktlinjer m.m.
efterlevs

Arbetet med att skapa en god intern kontroll innebér till stor del att inventera vilka
risker som finns i verksamheterna och vilka befintliga kontrollsystem som finns.
Dérefter gors en analys av om kontrollsystemen ér tillrackliga for att undvika stora
risker och upptécka allvarliga fel eller om kontrollsystemet behéver kompletteras.
Det &r ett sétt for forvaltningsledningen och namnden att fa en helhetsbild av de
verktyg som anvands for att styra bade verksamhet och ekonomi. Den interna
kontrollen bor darfér omfatta foljande delar:

- metoder for att folja upp samtliga mal och ataganden

- sékerstéllande av att lagar, regler, policys och styrdokument
tillampas och efterlevs

- beskrivningar av organisation, ansvarsfordelning och rutiner for att
genomfora den interna kontrollen.

Overgripande lagar och riktlinjer for intern kontroll

Kommunallagen

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 §, ska nd&mnden se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har beslutat samt de mal och
foreskrifter som galler for verksamheten. Namnderna har ocksa ansvar for att den
interna kontrollen é&r tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i Gvrigt

Box 22063. Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300
www.stockholm.se

DNR 1.4-6977/10



tillfredstallande satt. Detta galler ocksa nar utforandet eller driften av en
kommunal verksamhet har upphandlats eller pa annat satt lamnats Gver till annan
huvudman.

Kommunernas ekonomiska forvaltning regleras i kap. 8 i kommunallagen.. Dar
anges att kommuner och landsting ska ha en god ekonomisk hushallning i sin
verksamhet”.

Revisorernas uppgift ar enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att préva om bl.a. den
kontroll som goérs inom namnderna ar tillrackligt.

Stadens regler och riktlinjer

| kommunal forfattningssamling for Stockholm (2009:17) aterfinns regler for
ekonomisk forvaltning. Bland dessa regler aterfinns i kapitel 6 riktlinjer for
namndernas arbete med intern kontroll. Dar framgar att den interna kontrollen
inom en namnd ska bygga pa en helhetssyn av den kommunala verksamheten.
Detta betyder att den ska omfatta mal och strategier, styrning och uppféljning samt
skydd av tillgangar. Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda uppféljnings-
och kontrollsystem som sékrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel
och forluster.

N&mnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprattas inom respektive
verksamhetsomrade i syfte att sakerstélla att:

- verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestamt

- lagar, avtal och andra for ndamnden géllande regler, foreskrifter och
beslut foljs

- anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv och
andamalsenlig

- stadens tillgangar skyddas

- redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi ar
rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig

- sékerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system ar tillfredstéllande

- skydda personalen mot oberattigade misstankar om oegentligheter.

Namnden ska arligen faststalla en internkontrollplan for att folja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom namndens
verksamhetsomraden. Utifran en risk- och vasentlighetsanalys ska namnden valja
ut ett antal omraden/rutiner som ska granskas sarskilt under verksamhetsaret for
att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller

SID 2 (8)



upprattas/genomfors. Det &r forvaltningschefens ansvar att en risk- och
vasentlighetsanalys genomférs och dokumenteras.

N&mnd ska forsékra sig om att internkontrollplanen genomfors och vid behov
vidta atgarder som sakerstéller att den interna kontrollen ar tillracklig.
Forvaltningschef ska regelbundet rapportera till namnden om hur
internkontrollplanen genomfdrs, hur den interna kontrollen fungerar samt féresla
namnden nodvandiga atgarder for att sikerstélla att den interna kontrollen ar
tillracklig.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast
dverordnad.

Vid misstanke om brott av formdgenhetsréttslig karaktar ska namnden utan
oskaligt dréjsmal vidta atgarder. Forvaltningschef ska omgaende informera
namnden och revisionskontoret om det hos férvaltningen uppdagas forhallanden
som medfor misstanke om att sadant brott foreligger. Forvaltningschef ansvarar
ocksa for att namnden och revisionskontoret informeras om de atgarder som
vidtas.

SLK:s och revisionskontorets anvisningar

Stadsledningskontoret har i samrad med stadsrevisionen utfardat anvisningar
(cirkulér 2000:15) for att vagleda forvaltningarna i arbetet med att utveckla
formerna for den interna kontrollen. Enligt anvisningarna bér namnden fa ett
helhetsperspektiv pa det samlade regelverket av riktlinjer, regler, rutiner m m —
internkontrollsystemet — och hur det &r tankt att samverka for att sakerstalla en
tillfredsstéallande internkontroll. Det bor innehalla:

- syfte och 6vergripande riktlinjer for namndens arbete med den
interna kontrollen

- forteckning 6ver befintlig dokumentation av regler, anvisningar,
rutiner med mera

- beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning inom
forvaltningsorganisationen

- beskrivning av kompetensutveckling och vidareutveckling av
metoder for intern kontroll
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Namndens organisation for intern kontroll
Kulturnamnden

- ansvarar fOr att ett system for intern kontroll uppréttas inom
respektive verksamhetsomrade

- faststaller arligen en internkontrollplan. Den ska séakerstalla att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredstallande inom ndmndens
verksamhetsomraden

- forsékrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen
genomfors och vid behov vidtar atgarder som sékerstaller att den
interna kontrollen ar tillracklig

- ska utan oskaligt drojsmal vidta atgarder vid misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktar.

Forvaltningschef

- ansvarar for att en risk- och vasentlighetsanalys genomférs och
dokumenteras

- uppréttar forslag till internkontrollplan for namnden

- ansvarar for att konkreta regler och anvisningar utformas sa att en
god intern kontroll skapas inom alla verksamhetsomraden

- rapporterar till ndmnden om hur internkontrollplanen genomfors,
hur den interna kontrollen fungerar samt foresla namnden de
atgarder som kravs for att sakerstalla att den interna kontrollen ar
tillracklig

- informerar omgaende namnden och revisionskontoret om det hos
forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke om
brott av formogenhetsrattslig karaktéar. Forvaltningschefen ska
ocksa se till att namnden och revisionskontoret informeras om de
atgarder som vidtas.

Avdelningschef

- ansvarar for den Iopande interna kontrollen inom sin verksamhet

- bidrar till utformningen av konkreta regler, rutiner och anvisningar
for en god intern kontroll

- ansvarar for att de vésentliga arbetssétten och processerna inom
avdelningen finns dokumenterade och ar aktuella

- genomfor en risk- och vasentlighetsanalys for avdelningen med
utgangspunkt fran enheternas risk- och vésentlighetsanalyser

- vidtar atgarder vid avvikelser i den I6pande interna kontrollen och
rapporterar till forvaltningschef.



Enhetschef och person med ansvar for verksamhetsomrade

- ansvarar for den l6pande interna kontrollen inom sin egen enhet

- forsékrar sig om att den I6pande interna kontrollen &r tillrécklig

- uppréttar en risk- och vasentlighetsanalys for den egna
verksamheten

- vidtar atgarder vid avvikelser i den I6pande interna kontrollen och
rapporterar till avdelningschefen

- informerar anstéllda om reglerna och anvisningarnas innebord.

Medarbetarna

- samtliga anstéllda &r skyldiga att folja gallande regler och
anvisningar for intern kontroll och rapportera avvikelser till
narmast 6verordnad chef.

Arbetet med att genomféra en risk- och vasentlighetsanalys

| alla organisationer finns det alltid risk for att oonskade situationer ska intréffa.
Om risken realiseras paverkas organisationens majlighet att na sina mal. En god
intern kontroll handlar om att analysera befintliga risker, géra en beddémning av
dem, samt vidta atgarder for att motverka och minimera dessa.

En internkontrollplan innehaller i sig inte nagra nya grundkontroller av
verksamhet och ekonomi, utan syftar till att kontrollera internkontrollsystemet.
Innan en internkontrollplan kan tas fram maste en risk- och vésentlighetsanalys
genomfdras. Med en sadan analys 6kar forutsattningarna for att ”ratt” omraden
kontrolleras. Analysen tydliggor vilka hot som foreligger som f6ljd av externa och
interna risker. Exempel pa externa risker ar ny lagstiftning eller 1T-baserade risker,
sasom att obehdriga far tillgang till kanslig information. Interna risker &r att
faststallda verksamhetsmal inte nas eller att rakenskaperna inte ar rattvisande eller
tillforlitliga.

| arbetet med risk- och vésentlighetsanalysen uppskattar ndmnden dels
sannolikheten for att risken ska intréffa, dels vasentlighetsgraden av bedémda
risker samt slutligen tar stallning till hur riskerna ska behandlas. Utifran den
genomforda risk- och vasentlighetsanalysen tar forvaltningsledningen arligen fram
ett forslag till internkontrollplan. I planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som
utifran en riskbedémning ar sarskilt angelagna att féljas upp. Det ar
forvaltningschefen som ansvarar for att en risk- och vésentlighetsanalys
genomfors och dokumenteras.
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Risk- och sannolikhet

I analysen av risk beddms sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller
misskotsel i vasentliga processer och maluppfyllelse kan intraffa. Denna varierar
mellan olika verksamhetsomraden, system och rutiner. Skalan fér bedomningen &r
uppdelad fran 1, osannolik till 5, mycket sannolik.

Sannolikhetsnivaer for fel, risk:

Osannolik — Risken att fel ska uppsta &r praktiskt taget obefintlig
Mindre sannolik — Risken ar mycket liten att fel ska uppsta
Mojlig — Det finns risk for att fel ska uppsta

Sannolik — Det &r troligt att fel ska uppsta

Mycket sannolik — Det ar mycket troligt att fel ska uppsta

agrwnE

Vasentlighet och konsekvens

| analysen av vasentlighet varderas de konsekvenser som kan uppsta vid fel eller
misskotsel. Olika slag av konsekvenser beddms som kan vara av ekonomiska,
verksamhetsmassiga eller fortroenderelaterade slag. Det kan vara konsekvenser for
saval kommun/namnd som den enskilda kommuninvanaren. Skalan for namndens
bedémning av vasentlighet ar mellan 1 férsumbar till 5 mycket allvarlig.

Konsekvensnivaer vid fel — paverkan pa verksamheten/kostnaden:

1. Foérsumbar — Obetydlig for staden/ndmnden och de olika intressenterna

2. Lindrig — Uppfattas som liten av staden/ndmnden och de olika
intressenterna

3. Kaénnbar — Uppfattas som besvérande for staden/ndmnden och de olika
intressenterna

4. Allvarlig — Stora fel som inte bor intraffa

5. Mycket allvarlig — Sa stor att fel helt enkelt inte far intraffa

Konsekvens

5 Mycket allvarlig

10 15

20

25

4 Allvarlig

8 12

16

20

3 Kannbar

12

15

2 Lindrig

8

10

1 Forsumbar

RN (W | O
(o)}
©

4

5

Osannolik Mindre osannolik Mojlig

Sannolik

Mycket sannolik

Sannolikhet
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Faktorer som paverkar bedomningen av sannolikhet och vasentlighet &r:

- kompetens och erfarenhet hos personal

- dokumentation

- inneboende risker som f6ljd av t ex hantering av kontanter och
vardeforemal

- inférande av ny teknik, nya system, ny organisation

- processens ekonomiska betydelse

- processens betydelse for maluppfyllelse

- respektive mals betydelse eller prioritet for staden/namnden och de
olika intressenterna.

Risk- och vasentlighetsanalys pa saval enhets-, avdelnings- som forvaltningsniva
redovisas sa langt mojligt i stadens integrerade ledningssystem ILS.

Arbetet med internkontrollplanen

Namnden ska enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning arligen faststélla en
internkontrollplan. Syftet &r att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredsstallande inom namndens verksamhetsomraden. Internkontrollplanen &r
baserad pa och tydligt kopplad till risk- och vésentlighetsanalysen och utifran den
valjer namnden ut ett antal omraden som ska granskas sarskilt under aret.

Av planen bor det framga:

- vad som ska kontrolleras

- hur kontrollen ska genomféras

- nar kontrollen ska genomfdras

- vem som ansvarar for kontrollen
- hur rapporteringen ska ske

Den interna kontrollplanen innehaller kontroller av kontroller, det vill sdga de
kontrollmoment som ska genomforas enligt planen ska vara av sadan art att
tillforligheten i hela organisationens arbete med intern kontroll/uppféljning
kontrolleras.

Nar granskningar ar genomfdérda upprattas en skriftlig rapport som innehaller
iakttagelser, slutsatser och foreslagna utvecklingsmojligheter. Resultaten fran de
dokumenterade granskningarna enligt internkontrollplanen sammanstélls och
rapporteras till namnden, minst en gang om aret, dock senast i samband med
verksamhetsberattelsen. Néar allvarliga brister konstateras ska ndmnden snarast
informeras i en skriftlig rapport om bristerna och vilka planerade atgarder som
forvaltningen avser att vidta for att komma till ratta med problemet.
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Vidareutveckling och kommunikation kring arbetet med intern kontroll

Staben ansvarar for att i samverkan med avdelningarna planera, samordna och
vidareutveckla internkontrollsystemet. Staben ansvarar ocksa for att sammanstalla
systemet for intern kontroll, internkontrollplanen och uppféljningen av
internkontrollplanen. Staben har ocksa ansvar for att avdelnings- och enhetschefer
och dvriga medarbetare informeras och utbildas om internkontrollfragor och bista
dem i arbetet med internkontroll och risk- och vasentlighetsanalys.

2010-04-16

Bjorn Jordell
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INLEDNING

Stockholms stad ska vara en stad i varldsklass. Ett viktigt led i detta &r att vara en
attraktiv och konkurrenskraftig arbets- och servicegivare. En stad som bejakar
saval sina anstélldas som stadens anvéandares lika varde och manskliga rattigheter
genom att motverka diskriminering och arbeta for jamstalldhet och mangfald. Alla
ska ha samma rattigheter, skyldigheter och mojligheter oavsett kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder.

Stadens mal &r att skapa en 6ppen attityd mot alla anstallda, arbetssokande,
praktikanter och inhyrd arbetskraft. Bade kvinnliga och manliga medarbetares
erfarenheter och kunskaper ska tillvaratas pa lika villkor. Arbetsklimatet ska
kannetecknas av respekt for och kunskap om varandras olikheter.

Lagar, riktlinjer och uppféljning

Den nya diskrimineringslagen (SFS 2008:567) galler fran 1 januari 2009 och ar
grunden for jamstalldhets- och mangfaldsarbetet. Kommunfullméktige har i sina
riktlinjer ”’Lika réattigheter, skyldigheter och mojligheter”, beslutat att arbetet mot
diskriminering och for jamstalldhet och mangfald ska integreras, systematiseras
och foljas upp i stadens styrning och omfatta stadens alla verksamheter. Samtliga
namnder och bolagsstyrelser i Stockholms stad ska upprétta en jamstalldhets- och
mangfaldsplan som redovisas i bilaga till verksamhetsplanen. Det finns dven ett
antal styrdokument som anknyter till riktlinjerna mot diskriminering och for
jamstélldhet och mangfald, bland dem Stockholms stads budget,
kommunikationspolicy, personalpolicy och jamstalldhetspolicy.

Staden tar fram statistik, rapporter och uppfdljning som rér jamstalldhet och
mangfald, bland annat medarbetarenkaten och Jamix. Medarbetarenkaten &r riktad
till tillsvidareanstélld personal i stadens forvaltningar och bolag och behandlar
fragor om organisation och ledning, kompetensutveckling, delaktighet/inflytande,
trivsel/arbetsklimat, halsa samt jamstalldhet och mangfald. Statistikrapporten
Jamix visar skillnader i villkor mellan kvinnor och mén.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Definition av begreppen jaimstilldhet och mangfald
Jamstélldhet i Sverige betyder att kvinnor och man ska ha samma rattigheter,
skyldigheter och majligheter inom livets alla omraden.

Ett samhéalle med mangfald som grund utgar fran alla manniskors lika véarde och
att alla manniskor ska ha mojlighet att utvecklas efter sina egna forutsattningar
och 6nskningar oavsett de gallande diskrimineringsgrunderna, vilka ar:

kon, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell 1aggning eller alder.

Jamstalldhet- och mangfaldsperspektivet mojliggor forbattringar av bade
verksamhet och service saval inom forvaltningen som gentemot allménheten.

Stadsarkivets grundlaggande malsittning

Grundsynen for Stockholm stadsarkiv, fortsattningsvis omnamnt som stadsarkivet,
i jamstalldhets- och mangfaldsfragor bygger pa gallande lagkrav,
kommunfullmaktiges riktlinjer och respekten for varandra i arbetet. Malséttningen
ar att skapa en oppen attityd mellan medarbetarna och gentemot vara anvandare.
Stadsarkivets medarbetare moter dagligen manniskor med olika bakgrund och
referensramar, som av olika anledningar soker information hos stadsarkivet.
Tillsynsenheten moter personal hos olika myndigheter.

Pa stadsarkivet ska vi bemota varandra och véra anvandare med lyhdrdhet och
respekt, fritt fran férdomar och negativa varderingar. Arbetet med jamstalldhet och
mangfald ska involvera alla medarbetare som en naturlig del av verksamheten, sa
det kanns roligt och meningsfullt. Alla medarbetare ska uppleva att de arbetar pa
en arbetsplats dar jamstéalldhet och mangfald rader.

Stadsarkivet ar en kunskapsorganisation som ska respektera och anvénda
manniskors olikheter for att utveckla en flexibel, mangsidig och effektiv
organisation med utrymme for idéer, kreativitet samt ett 6ppet och larande klimat.
Alla har lika véarde och ska ha mdjlighet till utveckling utifran sina egna
forutsattningar. Stadsarkivet ska uppmuntra medarbetarna att férkovra sig inom
forvaltningens verksamhetsomraden. Stadsarkivet ska ocksa uppmuntra
medarbetarna att ta tillvara varandras kompetens och lara av varandra. Kunskap ar
en forutsattning for att gora ett bra jobb och for att kunna astadkomma
forandringar. Stadsarkivet ska efterstrava en blandning av aldrar samt etnisk och

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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kulturell mangfald bland medarbetarna. Att inte utsétta nagon for diskriminering,
trakasserier eller andra forodmjukande beteenden ska vara en sjalvklarhet for oss.
Jamstalldhet handlar initialt om att paverka attityder och varderingar. Alla
medarbetare pa stadsarkivet har ansvar for att lagstiftningen och planen féljs.
Jamstalldhets- och mangfaldsarbetet ska vara en integrerad del i den dagliga
verksamheten. Chefer och ledning har ett sarskilt ansvar som férebilder och
normbildare i vart arbete med jamstalldhet och mangfald. Skyddsombuden har en
viktig roll for en trivsam arbetsplats.

Jamstalldhets- och mangfaldsplanen ar en handlingsplan med aktiviteter for nedan
angivna teman. Vid utgangen av 2012 ska samtliga aktiviteter ha genomforts och
integrerats i verksamheten.

Forvaltningen i siffror

Statistik fran 2009-12-31 visar att det hos stadsarkivet finns 79 tillsvidareanstallda.

Av dem &r 49 procent kvinnor och 51 procent man. Bland personal med
chefsbefattningar ar 3 (27 procent) kvinnor och 8 (73 procent) man. Medianaldern
pa forvaltningen ar 51 ar och andelen utrikesfodda &r 8 procent.

Samverkan

Pa stadsarkivet har planen utarbetats av forvaltningens jamstalldhets- och
mangfaldsgrupp, kallad Jdamma. Gruppen bestar av Robin Akech, Marie-Louise
Andersson, Johan Bergkvist, Lisa Lind och Anna-Maria Tiberg Knutas, vilka
representerar samtliga avdelningar inom forvaltningen. Den har behandlats i och
antagits av forvaltningsgruppen 2010-12-08 och redovisas som bilaga till
verksamhetsplanen samt foljs upp arligen i arsredovisningen. En ny plan tas fram
vart tredje ar. Intranatet anvands for att sprida information till medarbetarna om
arbetet med jamstalldhet och mangfald.

2009-01-01 tradde stadsarkivets nya organisation i kraft. Detta innebar att
stadsarkivet behovde hitta nya rutiner och arbetssatt, samt se éver mal och
strategier utifran nya krav och behov. Av den anledningen omfattar denna
jamstalldhets- och mangfaldsplan endast aren 2011-2012, darav finns det ingen
aktivitetsplan fran 2010 att utvardera. Jamstalldhets- och mangfaldsplanen
innefattar samtliga anstallda pa stadsarkivet.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Arbetsforhallande ur ett konsperspektiv

Bakgrund

En 6kad medvetenhet om jamstalldhets- och mangfaldsfragornas vikt och om de
lagar som styr var verksamhet &r viktigt for att stadsarkivet ska vara en bra
arbetsplats for alla. Stadsarkivets arbetsorganisation samt fysiska och psykiska
arbetsmiljo ska anpassas sa langt som mojligt for att vara lampad for samtliga
medarbetare oavsett kon. Ingen ska heller av samma skél diskrimineras vid
I6nesattning eller kompetensutveckling. Enligt Jdmix sjonk andelen kvinnliga
chefer efter omorganisationen 2009. Det gar ocksa att utlasa att man hade 30
procent mer korttidssjukfranvaro jamfort med kvinnor, det vill sdga sjukfranvaro
upp till och med tva veckor.

Mal

Stadsarkivet ska verka for atgarder som kan kravas for att arbetsforhallandena ska
lampa sig for bade kvinnor och méan. Genom aktivt arbete ska stadsarkivet
minimera risken att nagon blir diskriminerad pa grund av kon.

Aktiviteter

e Alla chefer ska via information och intranat fa kannedom om
diskrimineringslagen och stadens arbete med jamstalldhet.

o Alla medarbetare ska arligen informeras om jamstalldhets- och
mangfaldsplanen.

o Jamstalldhetsfragor ska kontinuerligt diskuteras vid interna chefsmoten.

e Enanalys av sjukfranvaron ur ett konsperspektiv ska arligen tas fram, med
en eventuell handlingsplan i de fall d&r uppfoljning ar nddvéndig.

o Hjalpmedel som underlattar i arbetet for bade kvinnor och man ska
tillhandahallas.

e Mojligheten for kvinnor att bli chefer ska 6ka genom kompetensbaserad
rekrytering.

e Arbeta aktivt for en jamn konsfordelning i arbets- och projektgrupper.

Ansvariga
Stadsarkivarien, respektive chef och skyddsombud.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Fordldraskap och forvarvsarbete

Bakgrund

Stadsarkivet ska vara ett foredéme vid medarbetares fordldraskap vad galler
arbetssituation, arbetsuppgifter, l16neutveckling, karriarutveckling eller annan
utveckling i arbetet. For att uppna detta kravs ett aktivt forhallningssatt i fragor
som ror foraldraskap och forvérvsarbete. Medarbetare har mojlighet att ta ledigt
for vard av barnbarn. Jamix fran 2009 visar att kvinnor pa stadsarkivet i
genomsnitt tar ut 50 procent mer foraldradagar 4n mén, och 20 procent mer vard
av barn.

Mal
Stadsarkivet som arbetsgivare ska underlatta for bade kvinnliga och manliga
arbetstagare att forena forvarvsarbete med foraldraskap.

Aktiviteter
e Den foraldraledige ska erbjudas loneséttande samtal i den arliga
I6nedversynen.

e Loneutvecklingen for foraldralediga ska arligen analyseras efter
genomford l6nedversyn.

e Medarbetare ska erbjudas ta del av information, kurser och liknande under
sin foréldraledighet.

e Varje enhet ska i tid forbereda for aterkomst i arbetet genom tydlig
planering och ha téta kontakter med berdrd medarbetare.

e Arbetstidens forlaggning ska sa langt som majligt anpassas till den
enskildes behov.

e Arbetsplatstraffar ska i mojligaste man forlaggas mellan 9-16 i syfte att
underlatta for smabarnsforaldrar att delta i méten.

o Mojlighet till distansarbete ska erbjudas och uppmuntras, dér arbetet
tillater.

e \erka for att bade man och kvinnor tar ut foraldraledighet samt ledighet for
vard av barn.

Ansvarig
Stadsarkivarien och respektive chef.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Sexuella trakasserier och kriankande sarbehandling

Bakgrund

En arbetsplats fri fran sexuella trakasserier och krankande sarbehandling &r en
forutsattning for att arbetet ska kunna bedrivas fullgott och har bade méanskliga
och ekonomiska implikationer. Med anledning av detta utarbetade stadsarkivet
2006 en handledning vid sexuella trakasserier. Stadsarkivets medarbetarenkét fran
2009 visar att medarbetare och chefer i hog grad kéanner sig respekterade pa
arbetsplatsen. Dock ligger stadsarkivets arbetsklimatsvarden nagot under stadens
medelvérde.

Mal

Genom preventivt arbete ska ingen utsattas for sexuella trakasserier eller
krankande sarbehandling avseende gallande diskrimineringsgrunder. Medarbetare
som kommit i kontakt med sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling ska
kunna vénda sig till sin chef eller till nd&rmast hogre chef.

Aktiviteter

e Samtliga chefer ska vid minst ett internt chefsmote per ar diskutera
diskrimineringslagens férbud mot sexuella trakasserier och krankande
sarbehandling.

e Samtliga anstéllda ska vid minst en arbetsplatstraff under 2011 och 2012
informeras om stadsarkivets handledning vid sexuella trakasserier och
krankande sarbehandling. Alla anstallda ska informeras om hur
handledningen nas pa intranatet.

¢ Vid nyanstéllning ska den anstéllde informeras om stadsarkivets
handledning vid sexuella trakasserier och krankande sarbehandling.

¢ Vid handelse av att en medarbetare upplever sig vara utsatt for sexuella
trakasserier eller krankande sarbehandling ska fragan skyndsamt hanteras i
sérskild ordning.

e Handledningen vid sexuella trakasserier ska genomga en 6versyn och
uppdateras under 2011 for att dven innefatta krankande sarbehandling.

Ansvarig
Stadsarkivarien, respektive chef och skyddsombud.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Utbildning och kompetensutveckling

Bakgrund

Stadsarkivet stravar efter att standigt utoka och utveckla kunskapen hos saval
medarbetare som chefer. Diskrimineringslagen stadgar att ingen far bli
diskriminerad pa grund av nagon av de nu gallande diskrimineringsgrunderna.
Detta innebdr att hansyn ska tas utifran jamstélldhets- och mangfaldsperspektiv
avseende utbildnings- och kompetensutvecklingsinsatser. Jamix resultat foér 2009
visar att man vid stadsarkivet har en nagot hogre utbildningsniva an kvinnor,
samtidigt som det saknas data for interna utbildningsinsatser.

Mal
Alla medarbetare ska oavsett nu géllande diskrimineringsgrunder, ges lika
mojligheter till utbildning och kompetensutveckling.

Aktiviteter

e Samtliga medarbetare ska tillsammans med sin chef arligen uppratta och
folja upp en individuell kompetensutvecklingsplan. Sarskild hansyn tas till
stadsarkivets mal att framja en jamn fordelning mellan kvinnor och méan i
skilda typer av arbete och pa olika positioner i organisationen.

e Den interna kompetensutveckling som bedrivs ska fortskrida och
uppmuntras under 2011-2012.

e Eninventering av utbildnings- och kompetensutvecklingsinsatser ur ett
jamstalldhets- och mangfaldsperspektiv ska tas fram under 2011, och foljas
upp under 2012.

Ansvarig
Stadsarkivarien och respektive chef.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Jamstadlldhetsanalys av Ioner

Bakgrund

Man pa stadsarkivet har ar 2009 en medell6n pa 25 970 kr/manad och kvinnor har
en medellon pa 25 600 kr/manad. Stadsarkivets lénepolitik utgar fran stadens
personalpolicy och forvaltningens riktlinjer vid I6neséttning. En
jamstélldhetsanalys av 16ner gors i syfte att upptécka och forhindra osakliga
skillnader i 16n och andra anstéllningsvillkor mellan kvinnor och mén.
Stadsarkivet ska tillsammans med de fackliga organisationerna gora en analys av
I6nekartlaggningen i samband med den arliga I6nerevisionen.

Mal

Stadsarkivet ska aktivt arbeta for att inga konsrelaterade I6neskillnader ska
forekomma. Alla medarbetare ska arligen informeras om de kriterier som tillampas
vid l6neséattning.

Aktiviteter

e Enligt stadens riktlinjer ska en lonekartlaggning arligen genomforas efter
avslutad l6nedversyn. | de fall dar osakliga l6neskillnader forekommer ska
en handlingsplan ska uppréttas.

e Enanalys av I6neutvecklingen utifran ett jamstalldhetsperspektiv ska goras
vart tredje ar.

e Samtliga medarbetare ska minst en vecka fore det arliga I6nesamtalet fa
information om géllande kriterier vid I6nesattning.

Ansvarig
Stadsarkivarien och l6nesattande chef.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Arbetsforhallande ur ett mangfaldsperspektiv

Bakgrund

Andelen utrikesfodda inom Stockholms stads samtliga forvaltningar och bolag ar
26 procent. Inom stadsarkivet &r andelen 8 procent. Stadsarkivets medarbetare
moter dagligen manniskor med olika bakgrund och referensramar, som av olika
anledningar soker information pa stadsarkivet. Tillsynsenheten moter personal hos
olika myndigheter. Pa stadsarkivet ska medarbetare och anvéandare bemota och
bemdotas med respekt och lyhordhet, och en miljo fri fran fordomar och negativa
varderingar. Flertalet av medarbetarna har flexibel arsarbetstid vilket mojliggor
béattre mojligheter att kombinera arbetsliv med privatliv.

Mal

Stadsarkivet ska verka for att vara en arbetsplats for alla, dar man tar tillvara pa
varandras olikheter, kompetens och erfarenheter for ett dppnare arbetsklimat.
Stadsarkivet ska strava efter att medarbetarna battre ska spegla stadens mangfald.
Medarbetare ska i méten med anvéandare behandla alla med lika respekt och
lyhordhet oavsett gallande diskrimineringsgrunder.

Aktiviteter

e Alla chefer och skyddsombud ska fa kannedom om diskrimineringslagen
och stadens arbete med mangfaldsfragor.

e Mangfaldsfragor ska kontinuerligt diskuteras vid interna chefsméten.

e Material som kan hjalpa till i arbetet kring mangfald och lika behandling,
och som kan anvéandas som diskussionsunderlag pa arbetsplatstréffar ska
tas fram och ses 6ver under 2011.

e For att lyfta betydelsen av mangfalds- och jamstalldhetsarbete ska samtliga
anstallda under 2012 delta i en forelasning med temat mangfaldens
ekonomiska och psykosociala effekter pa en kontorsplats.

e En grupp ska tillsattas under 2011 for att skriva en policy om
?vett och etikett” i ett kontorslandskap.

e Stadsarkivet ska vara 6ppen for individuella I6sningar vid forlaggning av
den egna arbetstiden, med héansyn till rddande omstandigheter.

Ansvarig
Stadsarkivarien, respektive chef och skyddsombud samt Jamma-gruppen.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Rekrytering

Bakgrund

Rekryteringar ska genomforas pa ett korrekt och konsekvent satt. Diskriminering
far inte forekomma under nagon del av rekryteringsprocessen. Stadsarkivet ska
aktivt verka for att forvaltningens rekryteringsprocess bidrar till att 6ka
jamstélldhet och mangfald bland medarbetarna. Enligt Jamix fran 2009 har
stadsarkivet en hog andel jamstallda yrkesgrupper, det vill sdga med en
konsfordelning 40-60 procent. Rapporten visar dock pa en lag andel kvinnliga
chefer i relation till total andel kvinnliga anstallda.

Mal

Genom forebyggande atgarder skapa en rekryteringsprocess dar alla vérderas efter
den kompetens som efterfragas i tjanstens kravprofil, oavsett nu gallande
diskrimineringsgrunder. Alla chefer ska kanna till diskrimineringslagstiftningen,
samt den information om rekryteringsprocessen som ligger pa intranatet.

Aktiviteter

¢ Information om kompetensbaserad rekrytering och diskriminerings-
lagstiftningen ska erbjudas for de chefer som upplever att de inte har
tillrackliga kunskaper inom omradet.

e | storsta mojliga man tillampa 6ppen rekrytering genom tidningar,
arbetsférmedlingen, Jobb i stan med mera.

e Anvanda stadens gemensamma mallar och policys for rekrytering i syfte
att sékerstalla att endast fragor som ar relevanta for arbetets krav stalls pa
intervjuer. Detta ska aven tillampas vid rekrytering via bemanningsforetag.

e Attvid utannonsering papeka att stadsarkivet arbetar aktivt med
jamstalldhet och mangfaldsfragor och valkomnar alla sokanden oavsett
bakgrund.

Ansvarig
Stadsarkivarien och rekryterande chef.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Verksamhet i forhallande till anvandare

Bakgrund

Stadsarkivets medarbetare och chefer kommer alla i olika grad i kontakt med
allménheten. Genom visningar och genom besok i var lasesal moter vi vara
anvandare pa plats, men vi kommunicerar lika mycket pa andra sétt, till exempel
genom e-post, hemsida, telefon och tillsynsbesok. Enligt Lagen om nationella
minoriteter och minoritetssprak (SFS 2009:724) maste offentlig forvaltning bista
allmanheten pa finska, meankieli och samiska.

Mal

Oka tillgangligheten for att kunna bista allmanheten med upplysningar,
vagledning, rad eller andra kontakter oberoende av radande
diskrimineringsgrunder. Moten med allménheten ska préaglas av en respekt for
olikheter samt for alla mé&nniskors lika vérde. Detta ska i enlighet med stadens
kommunikationspolicy aterspeglas i vara handlingar och var kommunikation.

Aktiviteter

o | arbetet med stadsarkivets lokaler, handledningar, webbplats och e-tjanster
underl&tta for anvandare med funktionshinder eller andra sérskilda behov.

e | samband med rekrytering positivt vardera sprakkunskaper i andra sprak,
da dessa underlattar kommunikation med anvandare med annan spraklig
bakgrund &n svenska.

e Se dver konsrepresentation och representation av etnisk tillhérighet och
alder avseende stadsarkivets utatriktade forelasningar samt i bildval och
texter vid representation.

Ansvarig
Stadsarkivarien och respektive chef.

104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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