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KULTURNAMNDEN

STADSARKIVET

Handliggare: Mona Maxe Tiil )
Telefon: 08/508 28 321 Kulturndmnden

Verksamhetsplan Stadsarkivet

Stadsarkivets forslag till beslut
Stadsarkivet foreslar att kulturndmnden beslutar foljande:

TJANSTEUTLATANDE
DINR 01.02-19799/10
SID | {14)

2011-01-03
KuN 2011-01-18

Nr 4

1. att faststdlla Stadsarkivets forslag till verksamhetsplan for ar 2011
2. att tillstyrka en omslutningsforéndring om 11,5 mnkr for &r 2011

\mart Ploom Mona Maxe
Stadsarkivarie Stabschef
Arendet

Planen for 2011 ars verksamhet utgar fran de ekonomiska férutséittningar som
angivits genom Kommunfullm#ktiges budgetbeshut och frén andra nu kinda

forhallanden som paverkar verksamheten ar 2011,

Arendets beredning

Stadsarkivets verksamhetsplan har upprittats i enlighet med

Stadsledningskontorets anvisningar, Verksamhetsplanen har behandlats i

forvaltningsgruppen den 12 januari 2011,

Bilaga
1. Budget/verksamhetsplan 2011
2. Aktivitetsplan for upphandling i konkutrens
3. Risk- och visentlighetsanalys - indikatorer
4. Risk- och viisentlighetsanalys och internkontrollplan - vésentliga processer
5. Beskrivning av system for internkontroll
6. Jamstilldhets- och méngfaldsplan
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Inledning

Stockholms stads Vision 2030 visar en framtida dynamisk storstad i tillvéixt, en
viktig internationell aktdr - ett Stockholm i vérldsklass.

1 visionen syns bland annat en stad préiglad av kreativa néringar i framkant och ett
forstklassigt kulturutbud.

Stadsarkivet har har viktiga roller att spela. Genom att férenkla andras
ateranvindande av arkivinformationen skapas forutsiittningar for de kreativa
n#ringarna. Stadsarkivet ska ocksd vara en proaktiv aktér inom kulturarvsomrédet
med ett tydligt fokus pa lyftandet av arkivens anviindbarhet

[ KF:s budget for 2011 faststills arkiven ocksé som en central resurs i stadens
informationsforsdtjning,

Stadsarkivets roll iir att sikerstélla och underlitta anvéindarnas tillgdng till den
information som skapats och skapas i staden och ge bade dagens och framtidens
stockholmare insyn och majligheter till dteranvéndning av informationen -
arkivinformationen bevaras for att anvéndas. En central uppgift i bevarandet &r
darfor att stkerstilla att informationen kan liisas, att de kontextuella
sammanhangen bibehalls och att autenticiteten upprétthalls dver tid.

1 verksamhetsplan for 2011 dkar Stadsarkivets fokus pa informationens anvindare,
dess anvindande och anvindbarhet.

Under 2011 skar tillgingligheten till information genom fortsatt digitalisering och
publicering. Publicering ska ske pa sitt som underléttar och stimulerar till okat
anviindande, Det innebiir bland annat att insatserna att tka informationens
anviindbarhet intensifieras, bland annat genom att Stadsarkivets publicering av
databaser och annan arkivinformation sker pa sitt som méjliggor och undetlittar
andras anvéindning och ateranviindning av informationen. Information som
omfattas av upphovsritt, dér Stadsarkivet innchar denna ritt, publiceras ocksé
under licens som tillater dteranviindning. For att nd dessa mal kommer
Stadsarkivet att etablera former for 8kad dialog med anvindarna.

Under 2010 har Stadsarkivet driftsatt e-arkiv Stockholm, stadens gemensamma
digitala arkiv, dir den digitala information som skapats och skapas i stadens
verksamheter ska forvaras, bevaras och goras tillgénglig, Stadsarkivet &r
systeméigare for, och férvaltar, e-arkivet.

KF:s budget f5r 2011 slar fast att alla verksamhetssystem successivt ska anslutas
till e-arkivet och att Stadsarkivet ska driva arbetet med att upprétta anslutningsplan
under 2011.

Med tydlig koppling till e-arkivet inom ramen for projektet Gemensam
informationsfsrsorjning (GIF) leder Stadsarkivet under 2011 arbetet med att ta
fram en kravspecifikation for ett nytt gemensamt drende- och
dokumenthanteringssystem. Ett sddant system skapar forutséttningar for en fortsatt
utveckling av stadens e-forvaltning, dér informationen och tillgang till
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informationen 4r centrala framgangsfaktorer och ocksé forutsittningar for en
fortsatt organisations- och verksamhetsutveckling och dérmed utvecklingen av den
offentliga frvaltningen som helhet. Ett sdant drende- och
dokumenthanteringssystem har en naturlig biring pa e-arkivet.

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

och vixande stad fér boende, féretagande och besok

Stadsarkivet &t en central kulturarvsresurs for de som vill dteranviinda den
historiska informationen i arkiven for olika syften och attraherar stockholmare
liksom anviindare frin resten av Sverige och virlden.

Stadsarkivet skapar forutsitiningar for att uppgifter dokumenterade i arkiven, ofta
av stor betydelse for medborgare, foretag och organisationer, bevaras och kan
tilthandahallas med bibehallen autenticitet. Stadsarkivets kompetenser inom dessa
olika omraden r centrala for att informationen ska vara tillgénglig och begriplig
dver tid och ska komma sd ménga som méjligt till del.

I uppgiften som tillsynsmyndighet inom arkivomrédet ger Stadsarkivet
hanteringsanvisningar och r&d at stadens verksamheter for att underlitta {6r dessa
att hantera sin information s& att ppenhet och dkthet kan upprétthallas pa bade
kort och lang sikt.

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
I.1 Féretag ska villja etableringar i Stockholm framfdr andra stider i

norra Europa

Stadsarkivet bidrar till Stockholms attraktivitet genom att skapa forutstittningar {or
andra aktorers dteranvindande av arkivinformationen.

Andel upphandiad verksamhet i konkurrens (alla 0% 35% Ar
nimnder}

r::_b‘.MNDMAL:
Oka anvindandet av Stadsarkivets information

Stadsarkivet kommer under 2011 att arbeta med metoder for att lyfta arkivens
anviindbarhet {or att ddrmed kunna nd fler och nya anviindare. I det
sammanhanget ska metoder for att fora dialog med anvéindare och
anvindargrupper etableras. En viktig del av den ckade anvindbarheten handlar
om att tillhandahélia informationen pd sitt, genom t ex éppna APT:n
(Application Programming Interface), som forenklar dteranvéindande av
informationen av andra aktérer, Det handlar ocksé om att tydliggéra
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anvindarnas ritt att ateranviinda informationen, genom anvéndning 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 sjalvforsdrjande

Stadsarkivet tar regelméssigt emot praktikanter frén de arkivvetenskapliga
utbildningarna vid Stockholms och Uppsala Universitet. Stadsarkivet tar dven
emot aspiranter fran Jobbtorg Stockholm. For 2011 har Stadsarkivet genomfort
frberedelser att ta emot aspiranter fran Jobbtorg Stockholm motsvarande 3% av
antalet anstillda pa Stadsarkivet.

?

Tertial

Ande! praktikplatser som kan tillhandahdlias for de 3%

aspiranter som Jobbtorg Stockholm kan matcha i

férhillande till antal anstillda (alla ndimnder/bolag)

Antal ungdomar som fitt sommarjobb i stadens reg 4 st 3 500 st Ar

(alla naimnder/bolag)

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:

1.3 Stockholms livsmiljé ska vara hallbar

Stadsarkivets verksamhet har en begriinsad inverkan pa miljon ur ett strre
stadsovergripande perspektiv. Mojligheterna att styra och paverka val och
handlingsménster utanfor den egna verksamheten #r begréinsade. Inom omraden
dir Stadsarkivet dger ndgon form av radighet, i forsta hand upphandling av varor
och tjanster for att bedriva den egna verksamheten, genomfors dessa i huvudsak
genom avrop frén gillande ramavtal, Stadsarkivet har under 2010 investerat i
sorteringskérl och sorterar ut papper och férpackningar och som dérmed bidrar
med sin del i att uppfylla malet med att Stockholms livsmiljs ska var héllbar.

Andel av stadens verksamheter som sorterar ut 100 % 100 % Ar
férpackningar och papper (alla nimnder/bolag)

Andel elbilar i stadens fordonspark inkl, leasade 100 % tas fram 2011 Ar
fordon exkl, utrycknings- och specialfordon

Verksamhetsplan Ndmnd
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Ande! fordon som anvinder odubbade vinterdick, 100 % 100 % Ar
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Andel férnyelsebart drivmedel i stadens egna och 100 % BS % Ar
leasade etanol- och fordonsgasfordon (alla
namnder/bolag)

Andel medarbetare som under arbetstid anvander 85 % 85 % Ar
miljévinliga transportmedel nir de reser i tjansten

Andel miljdbilar i stadens fordonspark inkl, leasade 100 % 100 % Manad
fordon exkl, utrycknings- och specialfordon (alla

nimnder/bolag)

Andel upphandlingar av datorer och &vrig 100 % tas fram av Ar
elektronikutrustning, kontorsmobler, textilier, dick, nimnden

stidkemikalier och stidtjinster dir krav stilles pa att
prioriterade miljdskadliga dmnen inte ingdr (alla

namnder)
Elfdrbrukning (alla nimnder/bolag) { 050 000 645 gWh Ar
KWh
Elfrbrukning per kvadratmeter 60 80 kWh Ar
kwh/kvin

KF:s MAL FOR YERKSAMHETSOMRADET:
I.6 Stockholmarna ska vara ndjda med kultur- och

idrottsmdjligheterna i Stockholm

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

NAMNDMAL:
Stockholms kulturarv ska bevaras och framtidssikras

Eit kirnomrade i Stadsarkivets verksamhet &r att virda, bevara och bearbeta
arkivinformationen pd sitt som g att den kan ldsas samt att kontextuella
sammanhang och autenticitet bibehlls Sver tid. Med etablerandet av e-arkiv
Stockholm har Stadsarkivet skapat forutsitiningar for att dessa aspekter ocksa
omfattar var tids och framtidens digitala kulturary.

Verksamhetsplan Nimnd
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Anslutningsplan e-arkiv Stockholm 2011-01-03 201 1-11-30

NAMNDMAL:
Utveckla former for systematisk dialog med Stadsarkivets

anvindare

I anslutning till arbetet med att 6ka anvéindandet och anvindbarheten &r det
nédviindigt att finna nya metoder for dialog med olika typer av anvindare och
anviindargrupper. Det handlar om att etablera sdvil olika former av
brukarforum som att pa malinriktade sdtt anvéinda sociala medier och andra
webbaserade kommunikationsytor

Etablera stabila former for anvindardialog 2011-01-01 2011-12-§2
Faststilla inriktningspolicy for anvindande av sociala 2011-01-01 2011-09-30
medier.,

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.7 Stockholmarna ska vara trygga och ndjda med stidning samt

renhdllning

Stadsarkivet har inom ramen {or det forebyggande siikerhetsarbetet uppréttat en
risk- och sérbarhetsanalys. Under 2011 inleds ocksd ett arbete for att utveckla,
uppdatera och konsolidera rutinerna for det systematiska brandskyddsarbetet samt
det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Anta! identifierade sdrbarheter som 0st tas fram 2011 Ar
nimnden/bolagsstyrelsen avser att arbeta
forebyggande med under dret

Antal intraffade incidenter 0 st tas fram 204} Ar

Alla verksamheter ska gora risk- och sdrbarhetsanalyser 2011-01-01 2081-12-31

Verksamhetsplan Nidmnd
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NAMNDMAL:
Arbeta forebyggande och systematiskt for att minimera antalet

incidenter

Det férebyggande arbetet utgér fidn risk- och sarbarhetsanalysen. Alla bolag
och férvaltningar i Stockholms stad ska rapportera och folja upp incidenter.
Som verktyg for detta finns RISK, stadens incidentrapporteringssystem.

Stadsarkivet arbetar med att, inom ramen for arbetsmiljdarbetet, sikra och
minimera risker for skada i sina verksamhetslokaler. I arbetet ingér bl.a, att
genomfora regelbundna skyddsronder som foljs upp med en dtgirdslista, utfora
kontinuerliga ronderingar i verksamhetslokalerna och rapportera fel och brister
som kan leda till risk for skada och foljer upp rapporterade fel med
hyresvirden, En incidentrapporteringslista uppriittas och varje hiindelse ska
anmilas och upptas inom uppfoljningen for det systematiska
arbetsmiljdarbetet.

Ta fram och konsolidera en plan for systematiske arbete  2011-01-01 2011-12-30
{r trygg och siker arbetsmiljé

Verksamhetsplan Nimnd
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KE:s INRIKTNINGSMAL 2
2. Kvalitet och valfrihet ska utvecklas och forbdttras

Arkiven bevaras for att informationen i dem ska anviindas, nu och i framtiden. For
att underlitta anviindandet av arkivinformationen behdver den pé olika sétt
bearbetas och goras tillginglig. Att digitalisera informationen och samtidigt
behalla autenticiteten, kvaliteten, #r en viktig forutsittning for ett brett
anvindande. I sammanhanget &r det ocksa viktigt att kunskap om informationen
och dess anviindningsm&jligheter byggs upp, etableras och kommuniceras. Genom
upphandling av digitaliseringstjinster 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 omvirldsbevakning och med ett
tydligt framtidsperspektiv utvecklas Stadsarkivets kanskaper om anvéndarna och
deras behov liksom om nya metoder och viigar att effektivi na ut.

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

Stadsarkivets huvudsakliga verksamhet handlar om att forvara, vérda,
tilthandahalla och tillgingliggéra arkivhandlingar samt att att utdva tillsyn Sver
stadens verksamheters arkivhantering. De arkivhandlingar som Stadsarkivet
hanterar utgdrs av vad som i tryckfiihetsfrordningen kallas allménna handlingar
och hanteringen styrs ocksf av bestimmelser i denna frordning och i sekretess-
och arkivlagen

Allm#nna handlingar méste i juridisk mening frvaras hos en myndighet. Samtliga
beslut som fattas med stod av bestdimmelserna 4r utan tvekan myndighetsutdvning,
I verksamheten ingér ocksd arbetsuppgifter vars resultat paverkar allménhetens
och forskningens tillging till allménna handlingar (nu och i framtiden) och dérfor
har nira anknytning till arkivmyndighetens ansvar enligt arkivlagen.

Verksamheter som pé olika sitt stédjer arkivmyndighetens forutsédttningar att
uppfylla sitt ansvar enligt arkivlagen kan naturligtvis utforas externt. Det kan
exempelvis handla om reproduktion, registrering, forvating och konservering,

NAMNDMAL:
Bidra till effektivare inormationshantering i staden

I den moderna e-forvaltningen dr informationen en tillgéng. I arbetet med att nd
en effektiv informationshantering priiglad av enkel informationsétkomst utgor
Stadsarkivet en central stadsgemensam resurs. 1 uppriitiande av anslutningsplan
till e-arkivet och i forstudien kring ett nytt &rende- och
dokumenthanteringssystem skapas nigra av forutstittningar for att n en fullt
utbyggd e-forvaltning. En sddan e-forvaltning utmérks bland annat av en
sammanhallen informationshantering. Informationsitkomst &r dér oberoende av
organisationsgriinser. Mojligheterna att kommunicera information mellan
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niimnder, mellan staden och medborgarna och andra myndigheter och
organisationer forenklas pa stt som bidrar till ytterligare verksamhets- och
organisationsutveckling. Informationen lagras sa att rittsikerheten och
informationens autenticitet och skthet uppritthalls éver tid. Stadsarkivet bidrar
héir till att skapa en sammanhallen informationshantering i staden, vilket i sin
tur innebéir Skad Sppenhet och insyn i myndigheternas arbete samtidigt som det
ger forutsiittningar for att hdja kvaliteten i stadens handlaggningsprocesset.

Antal inspektioner i6 st Ar

Antal irenden fr arkivmyndighetens beslut handlagda 90 % Ar
inom fastlagd tid

Uppriitta en anslutningsplan for férvaitningar 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 tjnstentbud stims av mot anviindarnas behov och kommuniceras
tydligt. Resurser allokeras pé siitt som gor att Stadsarkivet kan halla en j@mn och
hog servicenivé.

NAMNDMAL:
Halla hog servicegrad mot vara kunder

Stadsarkivets verksamhet med att handligga forfragningsérenden ska hélla en
hog grad av service dér kundkontakten och handliggningen priiglas av en hog
kompetens och dir de tjanster Stadsarkivet tillhandahdller ska tydligt
kommunicetas. Viktiga komponenter handlar om att faststilla kompetensbehov
for verksamhetens medarbetare och proaktivt arbeta for kompetenséverforing
och -utveckling.

Andel drenden besvarade inom fastiagd tid 90 % Tertial

NAMNDMAL:
Ta fram en kompetens- och bemanningsstrategi

Stadsarkivets verksamhet stir infor stora utmaningar. Ny teknik skapar nya
brukarménster och -f3rviintningar som forutsitter proaktivitet néir det géller att
avpassa verksamheten efter brukarnas behov pa béde kort och lang sikt. Pa
samma vis innebir Stadsarkivets roll som central informationsresurs i staden att
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nya krav och forvantningar stélls pd verksamheten. Stadsarkivet ska under 2011
utifian ett tydligt brukar- och omvirldsperspektiv ta fram en ldngsiktig
kompetens- och bemanningsstrategi. Viktiga fokusomraden i strategin giiller
behoven och mdjligheterna till kompetensutveckling inom verksamheten,
mdjligheterna att finna l8sningar i samverkan med andra verksamheter inom
staden, liksom identifierandet av behov som kan tiligodoses dra aktdérer:

Inventera nuvarande kompetens och karttigga kommande 2011-01-01 20§ 1-12-31

kompetensbehov

KF:s MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.4 Stockholms stad som arbetsgivare ska erbjuda spinnande och

utmanande arbeten

Stadsarkivet ska under 2011 aktivt utveckla verksamhetskulturen och med
utgéngspunkt i de nédvindiga och breda anpassningen av verksamheten till
forandrade och nya krav och férvintningar identifiera tydliga
utvecklingsmajligheter for Stadsarkivets medarbetare.

Sjukfranvaro (alla ndmnder/bolag) 32% 48 % Ar

NAMNDMAL:
Bibehalla nuvarande sjuldranvaroniva pa ca 3 procent

Stadsarkivet har ambitionen att bibehalla nuvarande sjukfranvaronivé pé ca fre
procent. Det #r svért att sitta exakta mél pa tiondels procent pa en liten
forvalining. En persons sjukfrinvaro motsvarar 1,25 procent pé heldret..

Stadsarkivet arbetar ambitidst med att siinka sjukfrinvaron genom snabba
insatser och eit nira samarbete med foretagshilsovarden, Kontinuerlig
uppf6lining av sjukfranvaron goérs ménadsvis. Vid behov gors
arbetsformagebeddmningar och rehabiliteringsplaner.

Manadsvis uppfoljning av sjukfranvaron pd aila enheter 201 1-01-01 2011-12-31

NAMNDMAL:
Ta fram strategi for systematiskt arbetsmiljéarbete

Under 2011 ska Stadsarkivet utveckla, uppdatera och konsolidera strategier och
rutiner for det systematiska arbetsmiljéarbetet samt det systematiska
brandskyddsarbetet. UtgAngspunkten ska vara att varje medarbetare pa
Stadsarkivet ska k#nna sig trygg och siker pa sin arbetsplats samt att den
upplevda arbetsmiljon si langt det 4r majligt ska vara individuellt anpassad och
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trivsam. Vid framtagandet av strategier och rutiner beaktas arbetet inom ramen
for Stadens forebyggande sikerhetsarbete och Stadsarkivets uppréttade risk-
och sirbathetsanalys.

20110101 2011-12-30

Ta fram och konsolidera en plan fér systematiskt arbete

for trygg och siker arbetsmiljé

NAMNDMAL:

Oka kunskapen om férvaltningens jimstilldhets- och
mangfaldsarbete

Stadsarkivet har tagit fram en mélinriktad jimstélldhets- och mangfaldsplan for
2011-2012, med tydligt kopplade aktiviteter. Planen ér bilagd
verksamhetsplanen for 2011.

Arbetet med jamstélldhet och mangfald ska involvera alla medarbetare som en
naturlig del i verksamheten. Alla ska uppleva att de arbetar pa en arbetsplats
dér jamstilldhet och méngfald rader.

Genomféra aktiviteter enligt jaimstilldhets- 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 nivéer priglas av en kostnadseffektiv drift och ett
resursanviindande som ger medborgarna bésta 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 kad digitalisering och forkortade
handlidggningstider.

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

Stadsarkivets verksamhet bedrivs pa eft sitt s4 att de medel som anslagits av
Kommunfullmgktige anviinds s att budgetramar halls.

100%  100%  Terta

Nimndens budgetfdljsamhet efter

resultatdverfdringar (alla ndimnder)

Nimndens budgetféljsamhet fére 100 % 100 % Tertial
resultatdverféringar (alla nimnder)

Nimndens prognossakerhet T2 (alta nimnder) +-1% Ar

Nimndens ekonomiska forutsidttningar 201 |

Budget 2011

Mot bakgrund av sitt ansvarsomride och angivna mél har Stadsarkivet
upprittat en budget i balans. Den av Kommunfullméktige faststédllda budgeten
for 4r 2011 uppegar till 18 mnkr i intéikter och 68,1 mnkr i kostnader.
Omslutningsfdrindringarna beriiknas till 11,5 mnkr.

Ekonomisk redovisning

Intikter (mnlr) Kostnader {mnkr)
VP 2011 (inkl begirda 29,5 79,6
omslutningsforandringar)
Prognos 2010 (exkl 31,7 82,9
resultatdispositioner)
Utfall 2009 {exkl 394 86,3
resultatdispositioner)

Den minskade omslutningen for ar 2011 jimfort med 2009 och 2010 beror i
huvudsak pé att projekt rorande inforande av e-arkiv Stockholm nu har

Verksamhetsplan Ndmnd

Adress Box 22062, 104 22 Stockholm
Telefon 08/508 28 300
Epost stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se
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avslutats men ocksé pa att besparingar gjorts inom digitaliseringsverksamheten
och personalneddragningar i Svrig verksamhet.

Investeringar

Stadsarkivet har investeringsbehov under 2011 avseende vidareutveckling av
sitt forskarniit som dr en publik miljé med tillgang till datorer och annan digital
utrustning for forskning och kopiering/bearbetning av arkivhandlingar. I syfte
att Oka tillgangligheten och underlitta sokandet av arkivhandlingar och
informationen om Stadsarkivets verksamhet avser Stadsarkivet att investera i
teknisk visuell/digital utrustning, dér anvéindaren stker och hittar
informationen p& egen hand.

Omslutningsférindringar

Stadsarkivet begiit en omslutningsférindring pa 11,5 mnkr for Skade intékter

Projekt Tidigmoderna konkurser 2 -1,0 1,0

Projekt GIF 3 2,0 2,0

Projekt Kartsdk e-arkiv -0,9 0,9

Utnyckling av drifts- och

forvaltningskostnader e-arkiv 37 7

Landsarkivuppdraget 0,7 0,7

Arkivleveranser -2,3 23

Bouppteckningsverksamheten -0,3 0.3

Uppdragsverksamhet -0,6 0,6

Summa -11,5 iS5

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

Stadsarkivet arbetar med att fortsitta utvecklingen av det i organisationen klart
etablerade anvindarperspektivet med fokus pé fortsatt Skning av effektiviteten i
utférandet av anviindartjinsterna.

Arbetet med att implementera den nya organisationen pagér fortfarande. Under
2011 ska t ex samtliga arbetsprocesser ses dver och Stadsarkivet har dédrmed inte
mdjlighet att under 2011 delta i tévlingen om kvalitetsutmérkelsen,

Verksamhetsplan Nimnd

Adress Box 22062, 104 22 Stockholm
Telefon 08/508 28 300
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www.stockholm.se
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ypms

Administrationens andet av de totala kostnaderna 8,65% minska Ar
(alla ndmnder)

Antal tivlande i kvalitetsutmarkelsen {alffa ndmnder} O st tas fram av Ar
niamnden

]

Under 2011, i samrad med nimnder och bolag, upprittaen  2011-01-0| 2011-12-31

plan i syfte att ansluta alla verksamhetssystem till e-arkivet

NAMNDMAL:
Alla verksamheter ska vara kostnadseffeltiva

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

5

Se dver och analysera arbetsprocesserna 2011-01-01 200 1-12-31

NAMNDMAL:
Oka transparensen och utveckla arbetssitt for kommunikation

inom organisationen

Stadsarkivets organisationsutveckling har under senare ar inneburit ett
fortydligande av verksamhetens kérnuppdrag. En modem effektiv verksamhet
priiglas av gemensam forstéelse fSr verksamhetens uppdrag och prioriteringar
och fSrutsitter en tydlig kommunikationskultur och ett kommunikativt
ledarskap och en organisation med en hg grad av transparens. Med syfiet att
utveckla organisationen och nd ytterligare effektivitet kommer Stadsarkivet
under 2011 att ta fram en kommunikationssirategi med stréivan 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 & 2011 forsétta forbiittra tillgingligheten till véra
publika lokaler och till webbplatsen for personer med funktionshinder.
Kulturn@imndens handikapprad #r en viktig resurs i detta arbete.

Verksamhetsplan Nimnd

Adress Box 22062, 104 22 Stockholm
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Férvaltning: (FF) Stadsarkivet

PRDAGR KF- Nimndens Av ndmnden Av nimnden Nimndens
budget ursprungliga redovisade bhegérda budget efter
Nimndens budget/verksamhetsplan 2011 budget omslutnings- budget- omslutnings-
2011 2011 forindringar justeringar féréndring
och beglirda
bhudget-
justeringar
Mnkr 1 2 3 4 5
. (2¢344) |
Driftverksamhet
Kostnader 68,1 68,1 11,5 0,0 79,6
Drift och underhall 68,1 68,1 11,5 0,0 706
Avskrivhingar 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Internréntor 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Intdkter (-} -18,0 -18,0 -11,6 0,0 -29,5
Netto 50,1 50,1 0,0 0,0 60,1
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
Forsiliningsheting 0,0 0,0! 0,0 0.0

{géller endast Exploateringsnamnden FX}

1: KF-budgeten inlést i AGRESSO av SLK

2: Namndens ursprungliga budget (budgeinr NBO1)
3: Namndens omslutningsfirandringar (budgetar OF01)
4: Namndens beg#rda budgetjusieringar (budgetnr BJ01, hiimtas fran Prognos)

5: Ska Bverensstdmma med kolumn 2, 3 och 4

Férvaltningschefens underskrift

2011-01-04 1147

—

Rapportnamn: UB0O2 - BudgetVP Fackférvalining med investering

Rapportlayoul uppdaterad: 2010-11-11

N 7( r>(\.—,w

=
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Kulturndmnden: stadsarkivet

Nimndens budget/verksamhetsplan 2011

Namndens | Av nmnden | Av ndmnden | Nimndens budget efter|
Mnkr ursprungliga | redovisade beg#rda redovisade
budget 2011 | omslutnings- |  budget- omslutnings-
forindringar | Justeringar foréndringar och
begirda budget-
lusterinnar i
{142+3)
1 2 3 4
Driftverksamhet
Kostnader 68,1 11,5 0,0 79,8
68,1 11,5 0,0 79,6
0.0 0,0 00 0,0
0,6 0,0 0.0 0,0
Intédkter (-} -18,0 11,5 0,0 -29,5
-18,0 -11.% 0,0 -29,5
0.0 0,0 0.0 0,0
0,0 0.0 0,0 0,0
Verksamhetens nettokostnader exkl ;
kap kostnad 50,1 0,0 0,0 50,1
avskrivningar 0,0 0,0 0,0 0,0
internrantor 0,0 0,0 0,0 0,0
Summa Kostnader 68,1 1,6 0,0 74,6
Summa intdkter -18,0 -11,5 0,0 -28,5
Netto 50,1 0,0 0,0 50,1

Utfalt
2008
(V8 2009)

"“Prognios
2010
{Tertfalrapport 2}

86,3
86,3

0.0

-39,4
-394

0,0

47,0|

0,0
0,0

86,3

-394

47,0

5 4‘

82,9
82,9

0,0

-34,7
-31.7

0.0

51,2

0,0
82,9
-31,7

51,2




Kulturnimnden: stadsarkivet

Resultatenheter 2011

Respektive namnd ska besluta om vilka enheter som &r resuftatenheter med en besluisats.
Ange nedan vilka enheter som &r resultatenheter och vitka som eventuelit avslutades under 2010,

Férdela resultatenheterna per verksamhetsomréde.

Resultatenhetens namn

2011-01-04 11:17 Resultatenheter



Kulturnfimnden: stadsarkivet

Tnvesteringshudget 2011 och kommande r

Prognos (mnkr)

Prognos
2010

VP 2011 | Plan 2012

“Plan 2013

.: P.'an_ 2bf4._ -

Plan 2015

Inventarier och maskiner

0.3

0,3 10

L0

1,0

B 10

2011-01-04 1117

Invent o maskiner




Kulturndmnden: stadsarkivet
Verksamhetsplan 2011
Specifikation av omsiutningsférandringar och budgetjusteringar

Driftverksamhet
{-) = minskade kostnader/ékade int8kler

lﬂq__kr Kostnader  intdkter Avskrivh infernrénta Nelt01
[Némndens hudget 2011 (kolumn 1 i agressorapporten} 68,1 -18,0 0,0 0,0 50,'1—l
Av nédmnden redovisade omsiutningsféréndringar (kolumn 3
agressorapporien}
Okade kostnaderfintdkter for:
Projekt Tidigmoderna konkurser 2 1,0 -1,0 0,0 0,0 0,0
Projekt Navet 3 2,0 -2,0 0,0 0,0 0,0
Projekt Kartstk e-arkiv 0,9 -0,9 0,0 0,0 6,0
Utnyckling av drifts- och férvaltningskostnader e-arkiv 3,7 -3,7 0,0 0,0 0,0
Landsarkivuppdraget 0,7 -0,7 0,0 0,0 0,0
Arkivieveranser 2,3 -2,3 0,0 0,0 0,0
Bouppteckningsverksamheten 4,3 -0,3 0,0 0,0 0,0
Uppdragsverksamhet 0,6 -0,6 0,0 0,0 0,0
Minskade kostnader/intékier for:
0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Summa omslutningsfordndringar: 11,5 -11,5 0,0 0,0 0,0
Av ndmnden begérda budgetfusteringar* (kolumn 4
agressorapporten)
0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Summa budgetjusteringar: 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1
Nimndens driftbudget efter redovisade omslutningsféréndringar i
och begirda budgetjusteringar (kolumn 5 { agressorapporten) 79,6 -29,5 0,0 0,0 50,1}
Investeringar
{-} = minskade ulgifier/6kade inkomster )
[Mnkr Utgifter inkomster Netto]
LNéimndens budget 2011 (kolumn 1 i agressorapporten} 1,0 0,0 1,—0}
Av némnden redovisade omsiutningsférédndringar (kelumn 3
agressorapporten)
Okade utgifter/inkomster for:
0,0 0,0 0,0
0,0 0,0 0,0
Minskade utgifter/inkomster f&ir:
0,0 0,0 0.0
6,0 0,0 0,0
Summa emslutningsfordndringar: 0,0 0,0 0,0
Av ndmnden begérda budgetjusteringar* (kolumn 4
agressorapporten)
0,0 6,0 0,0
0,0 0,0 0,0
0,0 0,0 0,0
Summa budgetjusteringar: 0,0 0,0 0,0
[NEmndens investeringsbudget efter redovisade -
;omsiutningsforandringar och begérda hudgetjusteringar (kolumn & :
| agressorapporten) 1,0 0,0 1,0!
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STOCKHOLMS STADSARKIV
LANDSARKIY FOR STOCKHOLMS LAN

System f6r intern kontroll
Bakgrund

Med intern kontroll menas rutiner for att sikerstiilla att uppsatta verksamhetsmal
nds, lagar och styrdokument efterlevs och att verksamheten bedrivs inom
beslutade budgetramat.

Enligt kommunallagen har kommunen och dess ndmnder ett ansvar for att uppritta
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 internkontroilen &r alltsd att med en rimlig
grad av sikerhet uppné:

- en dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

- tillforlitlig rapportering och information om verksamheternas
méluppfyllelse och budgethéllning

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

Arbetet med att skapa en god intern kontroll innebir till stor del att inventera vilka
risker som finns i verksamheterna och vilka befintfiga kontrollsystem som finns.
Direfter gors en analys av om kontrolisystemen ir tillrickliga for att undvika stora
risker och upptiicka allvarliga fel eller om kontrollsystemet behdver kompletteras.
Det ir ett satt for forvaltningsledningen och ndmnden att f3 en helhetsbild av de
verktyg som anviinds for att styra bde verksamhet och ekonomi. Den interna
kontrollen bor dirfér omfatta filjande delar:

- metoder for att folja upp samtliga mal och dtaganden

- sikerstiillande av att lagar, regler, policys och styrdokument
tilldmpas och efterlevs

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

Overgripande lagar och riktlinjer for intern kontroll

Kommunallagen

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 §, ska ndmnden se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de méal och riktlinjer som fullmiktige har beslutat samt de mél och
foreskrifter som giller for verksamheten, Niimnderna har ocksa ansvar for att den
interna kontrollen #r tillricklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i Svrigt

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

DNR 1.4-6977/10



tillfredstillande s#tt. Detta giiller ocksa nér utfdrandet eller driften av en
kommunal verksamhet har upphandiats eller pa annat siitt limnats Gver till annan
huvudman.

Kommunernas ekonomiska forvaltning regleras i kap. 8 1 kommunallagen.. Diir
anges att "kommuner och landsting ska ha en god ekonomisk hushélining i sin
verksamhet”,

Revisorernas uppgift 4r enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att préva om bl.a. den
kontroll som gots inom ndimnderna #4r tillrfickligt.

Stadens regler och riktlinjer

I kommunal forfattningssamling for Stockholm (2009:17) aterfinns regler for
ekonomisk frvaltning. Bland dessa regler dterfinns i kapitel 6 riktlinjer for
ndmndernas arbete med intern kontrofl. Dir framgér att den interna kontrollen
inom en ndmnd ska bygga pa en helhetssyn av den kommunala verksamheten.
Detta betyder att den ska omfatta mal och strategier, styrning och uppf6ljning samt
skydd av tillgingar. Inom dessa omriden ska det finnas inbyggda uppftljnings-
och kontroflsystem som sikrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel
och forluster.

Nimnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprittas inom respektive
verksamhetsomride i syfte att sikerstiilla att:

- verksamheten bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som
fullmiktige har bestédmt
- lagar, avtal och andra for nimnden giillande regler, foreskrifter och

beslut {6ljs
- anskaffningen och anviindningen av resurser &r effektiv och
indamélsenlig

- stadens tillgéngar skyddas

- redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi ér
rittvisande, tillforlitlig och dndamalsenlig

- sikerheten i redovisningstutiner, administrativa rutiner och IT-
system &r tillfredstédllande

- skydda personalen mot oberittigade misstankar om oegentligheter.

Nimnden ska arligen faststilla en internkontrollplan for att {Slja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tilifredsstillande inom ndmndens
verksamhetsomraden. Utifrin en risk- och viisentlighetsanalys ska ndmnden vilja
ut ett antal omraden/rutiner som ska granskas s#rskilt under verksamhetsaret for
att verifiera att mal uppnés samt att riktlinjer och fastlagda koniroller

SID 2 (8)
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upprittas/genomfors, Det dr férvaltningschefens ansvar att en risk- och
visentlighetsanalys genomfrs och dokumenteras.

Namnd ska forséikra sig om att internkontrotlplanen genomfors och vid behov
vidta atgiirder som sikerstiller att den interna kontrollen #r tillricklig.
Forvaltningschef ska regelbundet rapportera till nimnden om hur
internkontroliplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresld
nimnden nddviindiga atgirder for att siikerstilla att den interna kontrollen &r
tillrdcklig.

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

Vid misstanke om brott av formogenhetsriiitslig karaktér ska ndmnden utan
oskiligt drjsmal vidta Atghrder. Forvaltningschef ska omgéende informera
niimnden och revisionskontoret om det hos férvaliningen uppdagas forhéllanden
som medfdr misstanke om att sddant brott foreligger. Forvaltningschef ansvarar
ocksd for att nimnden och revisionskontoret informeras om de atgéirder som
vidtas.

SLK:s och revisionskontorets anvisningar

Stadsledningskontoret har i samrid med stadsrevisionen utféirdat anvisningar
(cirkuldr 2000:15) for att viigleda forvaltningarna i arbetet med att utveckla
formerna for den interna kontrollen. Enligt anvisningarna bor nimnden i ett
helhetsperspektiv pa det samlade regelverket av riktlinjer, regler, rutiner m m —
internkontrollsystemet — och hur det &r tinkt att samverka for att sikerstéilla en
tillfredsstillande internkontroll. Det bor innehdlla:

- syfte och &vergripande riktlinjer for nimndens arbete med den
interna kontrollen

- forteckning Sver 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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Niimndens organisation for intern kontroll
Kulturnimnden

- ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas inom
respektive verksamhetsomréde

- faststaller drligen en internkontrollplan. Den ska sikerstiilla att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredstillande inom némndens
verksamhetsomraden

- forsikrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen
genomfdys och vid behov vidtar Atgérder som sitkerstiller att den
interna kontrollen &r tillréicklig

- ska utan oskiligt drdjsmal vidta dtgérder vid misstanke om brott av
formogenhetsriittslig karaktir,

Forvaltningschef

- ansvarar for att en risk- och visentlighetsanalys genomf&rs och
dokumenteras

- upprittar forsiag till internkontrollplan for ndmnden

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

- rapporterar till nimnden om hur internkontrollplanen genomftss,
hur den interna kontrollen fungerar samt foresla ndmnden de
atgiirder som krfivs for att sdkerstilla att den interna kontrolien &r
tillricklig

- informerar omgaende nimnden och revisionskontoret om det hos
forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke om
brott av formbgenhetsrattslig karaktér, Férvaltningschefen ska
ocksa se til! atf nimnden och revisionskontoret informeras om de
tgiirder som vidtas.

Avdelningschef

- ansvarar for den dpande interna kontrollen inom sin verksamhet

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

- ansvarar for att de visentliga arbetsséitten och processerna inom
avdelningen finns dokumenterade och 4r aktuella

- genomfbr en risk- och viisentlighetsanalys for avdelningen med
utgangspunkt fidn enheternas risk- och viisentlighetsanalyser

- vidtar dtgirder vid avvikelser i den lépande interna kontrollen och
rapporterar till fdrvaltningschef.
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Enhetschef och person med ansvar for verksamhetsomride

- ansvarar for den l6pande interna kontrollen inom sin egen enhet

- forsikrar sig om att den Ipande interna kontrollen 4r titlréicklig

- upprittar en risk- och véisentlighetsanalys for den egna
verksamheten

- vidtar atgiirder vid avvikelser i den 16pande interna kontrollen och
rapporterar till avdelningschefen

- informerar anstéilida om reglerna och anvisningarnas innebdrd.

Medarbetarna

- samtliga anstiillda #r skyldiga att {5lja géllande regler och
anvisningar for intern kontroll och rapportera avvikelser till
néirmast dverordnad chef,

Arbetet med att genomfbra en risk- och viisentlighetsanalys

I alla organisationer finns det alltid risk for att odnskade situationer ska intriffa.
Om risken realiseras pdverkas organisationens mdjlighet att nd sina mdl. En god
intern kontroll handlar om att analysera befintliga risker, géra en bedémning av
dem, samt vidta dtgdrder for att motverka och minimera dessa.

En internkontrollplan innehdller i sig inte nigra nya grundkontroller av
verksamhet och ekonomi, utan syftar till att kontrollera internkontrollsystemet,
Innan en internkontrollplan kan tas fram mdste en risk- och viisentlighetsanalys
genomforas, Med en sddan analys dkar forutsiittningarna £or att ”rétt” omriden
kontrolleras. Analysen tydliggér vilka hot som foreligger som foljd av externa och
interna risker. Exempel pa externa risker dr ny lagstiftning eller IT-baserade risker,
shsom att obehoriga far tillgdng till kiinslig information. Interna risker #r att
faststiillda verksamhetsmél inte nds eller att rikenskaperna inte #r rittvisande eller
tillforlitliga.

1 arbetet med risk- och viisentlighetsanalysen uppskattar nimnden dels
sannolikheten for att risken ska intriiffa, dels viisentlighetsgraden av bedémda
risker samt slutligen tar stillning tiil hur riskerna ska behandlas. Utifran den
genom{brda risk- och viisentlighetsanalysen tar férvaltningsledningen arligen fram
ett forslag till internkontrollplan. [ planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som
utifrén en riskbeddmning #r sérskilt angeldgna att foljas upp. Det ér
forvaitningschefen som ansvarar for att en risk- och véisentlighetsanalys
genomfors och dokumenteras.

SID 5 {8)



Risk- och sannolikhet

1 analysen av risk beddms sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller
misskotsel i véisentliga processer och méluppfyllelse kan intréffa. Denna vatierar
mellan olika verksamhetsomraden, system och rutiner. Skalan for bedémningen &r
uppdelad frén 1, osannolik till 5, mycket sannolik.

Sannolikhetsnivéer for fel, risk:

Osannolik — Risken att fel ska uppsté #r praktiskt taget obefintlig
Mindre sannolik — Risken #r mycket liten att fel ska uppsté
Maijlig — Det finns risk for att fel ska uppsta

Sannolik — Det iir troligt att fel ska uppstd

Mycket sannolik — Det &r mycket troligt att fel ska uppstd

kW=

Viisentlighet och konsekvens

I analysen av visentlighet viirderas de konsekvenser som kan uppsté vid fel eller
misskétsel. Olika slag av konsekvenser beddms som kan vara av ckonomiska,
verksamhetsmissiga eller fortroenderelaterade slag. Det kan vara konsekvenser {6r
sivil kommun/nimnd som den enskilda kommuninvénaren. Skalan for nimndens
bedémning av visentlighet dr mellan 1 forsumbar till 5 mycket allvarlig.

Konsekvensnivaer vid fel - paverkan pa verksamheten/kostnaden:

1. Forsumbar — Obetydlig for staden/nimnden och de olika intressenterna
Lindrig — Uppfattas som liten av staden/ndmnden och de olika
infressenterna

3. Kiinnbar — Uppfattas som besviirande for staden/ndmnden och de olika
intressenterna

4, Allvarlig — Stora fel som inte bor intriffa

5. Mycket allvarlig — S& stor att fel helt enkelt inte fir intriiffa

Konsekvens

5 Mycket allvarlig | 6 10 i5 20 25
4 Alivarlig 4 8 12 18 20
3 Kannbar 3 8 9 12 18
2 Lindrig 2 4 6 8 10
1 Férsumbar 1 2 3 4 5

Osannolik | Mindre osannolik | Mojlig | Sannolik | Mycket sannolik | Sannolikhet

SID 6 (8)
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Faktorer som paverkar beddmningen av sannolikhet och viisentlighet dr:

- kompetens och erfarenhet hos personal

- dokumentation

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

- infdrande av ny teknik, nya system, ny organisation

- processens ekonomiska betydelse

- processens betydelse for matuppfyllelse

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

Risk- och vésentlighetsanalys pd sdviil enhets-, avdelnings- som forvaltningsniva
redovisas s Hingt mojligt i stadens integrerade ledningssystem ILS.

Arbetet med internkontrollplanen

Niimnden ska enligt stadens regler f6r ekonomisk forvaltning arligen faststélla en
internkontrollplan, Syftet #r att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredsstillande inom nimndens verksamhetsomraden. Internkontrollplanen ar
baserad pa och tydligt kopplad till risk- och véisentlighetsanalysen och utifrén den
villjer nimnden ut ett antal omrdden som ska granskas strskilt under éret.

Av planen bor det framga:

- vad som ska kontrolleras

- hur kontrollen ska genomftras

- niir kontrollen ska genomftras

- vem som ansvarar for kontrollen
- hur rapporteringen ska ske

Den interna kontrollplanen innehdller kontroiler av kontroller, det vill siga de
kontrollmoment som ska genomforas enligt planen ska vara av séidan art att
tillfsrligheten i hela organisationens arbete med intern kontroll/uppfdljning
kontrolleras.

Nir granskningar #r genomférda uppriittas en skriftlig rapport som innehéller
iakttagelser, slutsatser och foreslagna utvecklingsmdjligheter. Resultaten fran de
dokumenterade granskningarna enligt internkontroliplanen sammanstills och
rapporteras till nimnden, minst en géng om aret, dock senast i samband med
verksamhetsberiittelsen. Nir allvarliga brister konstateras ska nimnden snarast
informeras i en skriftlig rapport om bristerna och vilka planerade atgirder som
forvaltningen avser att vidta for att komma till réitta med problemet.



Vidareutveckling och kemmunikation kring arbetet med intern kontroll

Staben ansvarar for att i samverkan med avdelningarna planera, samordna och
vidareutveckla internkontrollsystemet. Staben ansvarar ocksé for att sammanstilla
systemet for intern kontroll, internkontrollplanen och uppf6ljningen av
internkontrollplanen. Staben har ocksd ansvar for att avdelnings- och enhetschefer
och 6vriga medarbetare informeras och utbildas om internkontrollfrigor och bista
dem i arbetet med internkoniroll och risk- och viisentlighetsanalys,

2010-04-16

Bjorn Jordell
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INLEDNING

Stockholms stad ska vara en stad i vérldsklass. Ett viktigt led i detta ir att vara en
attraktiv och konkurrenskraftig arbets- och servicegivare. En stad som bejakar
savil sina anstilldas som stadens anviindares lika véirde och ménskliga réttigheter
genom att motverka diskriminering och arbeta for jamstilldhet och méngfald. Alla
ska ha samma rittigheter, skyldigheter och méjligheter oavsett kin,
kénstverskridande identitet eller utiryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell ldggning eller alder.

Stadens mél #r att skapa en 6ppen atiityd mot alla anstillda, arbetssokande,
praktikanter och inhyrd arbetskraft. Bide kvinnliga och manliga medarbetares
erfarenheter och kunskaper ska tillvaratas pa lika vilikor. Arbetsklimatet ska
kéinnetecknas av respekt for och kunskap om varandras olikheter.

Lagar, riktlinjer och uppfoljning

Den nya diskrimineringslagen (SFS 2008:567) giiller firdn 1 januari 2009 och dr
grunden for jimstélldhets- och méngfaldsarbetet. Kommunfullméktige har i sina
riktlinjer *Lika rittigheter, skyldigheter och mojligheter”, beslutat att arbetet mot
diskriminering och for jamstéilldhet och méngfald ska integreras, systematiseras
och f5ijas upp i stadens styrning och omfatta stadens alla verksamheter. Samtliga
nédmnder och bolagsstyrelser i Stockholms stad ska uppritta en jamstéilldhets- och
méngfaldsplan som redovisas i bilaga till verksamhetsplanen. Det finns dven ett
antal styrdokument som anknyter till riktlinjerna mot diskriminering och f6r
jamstilldhet och méngfald, bland dem Stockholms stads budget,
kommunikationspolicy, personalpolicy och jimstélldhetspolicy.

Staden tar fram statistik, rapporter och uppfoljning som r6r jimstélldhet och
méangfald, bland annat medarbetarenkéten och Jimix, Medarbetarenkéiten dr riktad
i1l tillsvidareanstalld personal i stadens forvaltningar och bolag och behandlar
frégor om organisation och ledning, kompetensutveckling, delaktighet/inflytande,
trivsel/arbetsklimat, hilsa samt jamstilldhet och mangfald. Statistikrapporten
Jamix visar skillnader i villkor mellan kvinnor och mén.

104 22 Stockholm. Beséksadress Kungsklippan é
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Definition av begreppen jamstilldhet och mangfald
Tamstilldhet i Sverige betyder att kvinnor och mén ska ha samma réttigheter,
skyldigheter och méjligheter inom livets alla omréden.

Ett samhiille med méngfald som grund utgr fran alla ménniskors lika vérde och
att alla ménniskor ska ha majlighet att utvecklas efter sina egna forutséittningar
och 8nskningar oavsett de gillande diskrimineringsgrunderna, vilka &r:

kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tilihorighet, religion eller
annan frosuppfatining, funktionshinder, sexuell ldiggning eller dlder.

Jamstilldhet- och méngfaldsperspektivet majliggor forbéttringar av bade
verksamhet och service sévil inom frvaltningen som gentemot allménheten.

Stadsarkivets grundliggande malsittning

Grundsynen for Stockholm stadsarkiv, fortséttningsvis omnédmnt som stadsarkivet,
i jamstilldhets- och mangfaldsfragor bygger pé gillande lagkrav,
kommunfullmiktiges riktlinjer och respekten for varandra i arbetet. Mélsit{ningen
ir att skapa en 6ppen attityd mellan medarbetarna och gentemot vara anvindare.
Stadsarkivets medarbetare méter dagligen ménniskor med olika bakgrund och
referensramar, som av olika anledningar stker information hos stadsarkivet.
Tillsynsenheten méter personal hos olika myndigheter.

P4 stadsarkivet ska vi beméta varandra och vara anviindare med lyhrdhet och
respekt, fritt frdn fordomar och negativa vérderingar. Arbetet med jimstélldhet och
méngfald ska involvera alla medarbetare som en naturlig del av verksamheten, s&
det kiinns roligt och meningsfullt. Alla medarbetare ska uppleva att de arbetar pa
en arbetsplats ddr jimstéilldhet och mangfald rader.

Stadsarkivet #r en kunskapsorganisation som ska respektera och anvénda
ménniskors olikheter for att utveckla en flexibel, mangsidig och effektiv
organisation med utrymme for idéer, kreativitet samt ett Sppet och ldrande klimat.
Alla har lika virde och ska ha mdajlighet till utveckling utifrén sina egna
forutsittningar. Stadsarkivet ska uppmuntra medarbetarna att forkovra sig inom
forvaltningens verksamhetsomraden. Stadsarkivet ska ocksé uppmunira
medarbetarna att ta tilivara varandras kompetens och léra av varandra, Kunskap ér
en forutsitining for att géra ett bra jobb och for att kunna dstadkomma
forandringar. Stadsarkivet ska efterstréiva en blandning av aldrar samt etnisk och

104 22 Stockholm. Besbksadress 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 fsrédmjukande beteenden ska vara en sjilvklarhet fr oss.
Jamstélidhet handlar initialt om att paverka attityder och viirderingar. Alla
medarbetare p3 stadsarkivet har ansvar for att lagstifiningen och planen f6ljs.
Tiamstéilldhets- och mangfaldsarbetet ska vara en integrerad del i den dagliga
verksamheten. Chefer och ledning har ett sirskilt ansvar som forebilder och
normbildare i vart arbete med jamstélldhet och méngfald. Skyddsombuden har en
viktig roll for en trivsam arbetsplats.

Jamstilidhets- och méangfaldsplanen &r en handlingsplan med aktiviteter for nedan
angivna teman. Vid utgéngen av 2012 ska samtliga aktiviteter ha genom{orts och
integrerats i verksamheten.

Férvaltningen i siffror

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

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

Samverkan

P4 stadsarkivet har planen utarbetats av forvaltningens jémstélldhets- och
méngfaldsgrupp, kallad Jimma4. Gruppen bestér av Robin Akech, Marie-Louise
Andersson, Johan Bergkvist, Lisa Lind och Anna-Maria Tiberg Knutas, vilka
representerar samtliga avdelningar inom férvaltningen. Den har behandlats i och
antagits av forvaltningsgruppen 2010-12-08 och redovisas som bilaga till
verksamhetsplanen samt féljs upp &rligen i drsredovisningen. En ny plan tas fram
vart tredje 4r, Intranfitet anviinds for att sprida information till medarbetarna om
arbetet med jAmstilldhet och méngfald.

2009-01-01 tridde stadsarkivets nya organisation i kraft. Detta innebar att
stadsarkivet behdvde hitta nya rutiner och arbetssitt, samt se 6ver mal och
strategier utifiin nya krav och behov. Av den anledningen omfattar denna
jamstilldhets- och méngfaldsplan endast dren 2011-2012, dérav finns det ingen
aktivitetsplan fran 2010 att utvérdera. Jamstélldhets- och mangfaldsplanen
innefattar samtliga anstéllda 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 jamstilldhets- och méngfaldsfrdgornas vikt och om de
lagar som styr var verksamhet 4r viktigt for att stadsarkivet ska vara en bra
arbetsplats for alla. Stadsarkivets arbetsorganisation samt fysiska och psykiska
arbetsmilj6 ska anpassas sa langt som mdjligt for att vara ldimpad for samtliga
medarbetare oavsett kon. Ingen ska heller av samma skél diskrimineras vid
16nesiittning eller kompetensutveckling. Enligt Jdmix sjénk andelen kvinnliga
chefer efter omorganisationen 2009. Det gér ocksa att utléisa att mén hade 30
procent mer korttidssjukfranvaro jAmfort med kvinnor, det vill séiga sjukfrdnvaro
upp till och med tva veckor.

Mal

Stadsarkivet ska verka for dtgrder som kan kréivas for att arbetsforhéllandena ska
ldimpa sig f6r bade kvinnor och mén. Genom aktivt arbete ska stadsarkivet
minimera risken att nfigon blir diskriminerad pa grund av kon.

Alctiviteter

e Alla chefer ska via information och intranét fa kiinnedom om
diskrimineringslagen och stadens arbete med jdmstétldhet.

e Alla medarbetare ska drligen informeras om jémstélidhets- och
mangfaldsplanen.

o Jamstélldhetsfragor ska kontinuerligt diskuteras vid interna chefsmoten,

¢ En analys av sjukfrénvaron ur ett kdnsperspektiv ska arligen tas fram, med
en eventuell handlingsplan i de fall dédr uppfSljning 4r nddvindig.

¢ Hjilpmedel som underléttar i arbetet for bade kvinnor och mén ska
tillhandahdllas,

o Maojligheten for kvinnor att bli chefer ska tka genom kompetensbaserad
rekrytering.

o Arbeta aktivt for en jimn konsfordelning i arbets- och projektgrupper.

Ansvariga
Stadsarkivarien, respektive chef och skyddsombud,

04 22 Stockholm, Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm,se www.ssa.stockholm.se
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Forildraskap och forvarvsarbete

Bakgrund

Stadsarkivet ska vara ett foredéme vid medarbetares foréldraskap vad giller
atbetssituation, arbetsuppgifter, Ioneutveckling, karrisirutveckling eller annan
utveckling i arbetet, For att uppna detta kriivs ett aktivt forhallningssétt i fragor
som ror forildraskap och forviirvsarbete. Medarbetare har méjlighet att ta ledigt
for vard av barnbarn, Jimix frdn 2009 visar att kvinnor pé stadsarkivet i
genomsnitt tar ut 50 procent mer forédldradagar 4n mén, och 20 procent mer vard
av barn,

Mal
Stadsarkivet som arbetsgivare ska underlitta for bade kvinnliga och manliga
arbetstagare att forena forvirvsarbete med forildraskap.

Altiviteter
o Den fordldraledige ska erbjudas l6nesittande samtal i den arliga
l6nedversynen.

o Loneutvecklingen f6r fordldralediga ska arligen analyseras efter
genomf{ord 16nedversyn,

o Moedarbetare ska erbjudas ta del av information, kurser och liknande under
sin fordldraledighet.

» Varje enhet ska i tid forbereda for dterkomst i arbetet genom tydlig
planering och ha téta kontakter med berérd medarbetare.

o Arbetstidens forliggning ska sd l&ngt som méjligt anpassas till den
enskildes behov.

o Arbetsplatstriffar ska i méjligaste méan forliggas mellan 9-16 i syfte att
underlitta for smébarnsforiildrar att delta 1 moten.

o  Mbyjlighet till distansarbete ska erbjudas och uppmuntras, dér arbetet
tilldter.

s Verka for att bade méin och kvinnor tar ut férildraledighet samt ledighet fér
vérd av barn.

Ansvarig
Stadsarkivarien och respektive chef.

104 22 Stockheolm, Besksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

stadsarkivet@ stockholm.se www,ssa,stockholm.se
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Sexuella trakasserier och krinkande siarbehandling

Bakgrund

En arbetsplats fri frén sexuella {rakasserier och krinkande stirbehandling &r en
forutsittning for att arbetet ska kunna bedrivas fullgott och har bade ménskliga
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 hdg grad kdnner sig respekterade pd
arbetsplatsen. Dock ligger stadsarkivets arbetsklimatsvérden ndgot under stadens
medelvirde.

Mal

Genom preventivt arbete ska ingen utsiittas for sexuella trakasserier eller
kriinkande sirbehandling avseende géllande diskrimineringsgrunder. Medarbetare
som kommit i kontakt med sexuella trakasserier eller kréinkande sérbehandling ska
kunna véinda sig till sin chef eller till nérmast hgre chef.

Alktiviteter

o Samtliga chefer ska vid minst ett internt chefsméte per &r diskutera
diskrimineringslagens forbud mot sexuella trakasserier och krinkande
sdrbehandling,

o Samtliga anstillda ska vid minst en arbetsplatstrdff under 2011 och 2012
informeras om stadsarkivets handledning vid sexuella trakasserier och
krinkande sdrbehandling. Alla anstéllda ska informeras om hur
handledningen nés pa intranitet.

e Vid nyanstillning ska den anstéllde informeras om stadsarkivets
handledning vid sexuella trakasserier och kréinkande séirbehandling,

¢ Vid hiindelse av att en medarbetare upplever sig vara utsatt for sexuetla
trakasserier eller krinkande sirbehandling ska fragan skyndsamt hanteras i
sérskild ordning.

e Handledningen vid sexuella trakasserier ska genomga en dversyn och
uppdateras under 2011 for att #ven innefatta krinkande sérbehandling.

Ansvarig
Stadsarkivarien, respektive chef och skyddsombud.

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

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

Bakgrund

Stadsarkivet striivar efter att stindigt utéka och utveckla kunskapen hos séviil
medarbetare som chefer, Diskrimineringslagen stadgar att ingen far bli
diskriminerad pa grund av ndgon av de nu géllande diskrimineringsgrunderna.
Detta innebiir att hiinsyn ska tas utifrén jamstéilldhets- och mangfaldsperspektiv
avseende utbildnings- och kompetensutvecklingsinsatser. Jimix resultat for 2009
visar att mén vid stadsarkivet har en ndgot hogre utbildningsniva &n kvinnor,
samtidigt som det saknas data f6r interna utbildningsinsatser.

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

Alktiviteter

o Samtliga medarbetare ska tillsammans med sin chef arligen upprétta och
folja upp en individuell kompetensutvecklingsplan. Strskild hénsyn tas till
stadsarkivets mal att fiimja en jdmn férdelning mellan kvinnor och mén i
skilda typer av arbete och pé olika positioner i organisationen.

o Den interna kompetensutveckling som bedrivs ska fortskrida och
uppmuniras under 2011-2012.

¢ En inventering av utbildnings- och kompetensutvecklingsinsatser ur ett
jamstilldhets- och méngfaldsperspektiv ska tas fram under 2011, och foljas
upp under 2012,

Ansvarig
Stadsarkivarien och respektive chef.

104 22 Stockholm, Bestksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300
stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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Jamstidlldhetsanalys av loner

Bakgrund

Min pé stadsarkivet har & 2009 en medellén pa 25 970 kr/manad och kvinnor har
en medelldn pa 25 600 ki/méanad. Stadsarkivets 16nepolitik utgér fran stadens
personalpolicy och forvaltningens riktlinjer vid 16neséttning. En
jimstilidhetsanalys av 1éner gors i syfte att upptéicka och forhindra osakliga
skillnader i 16n och andra anstéllningsvillkor mellan kvinnor och mén.
Stadsarkivet ska tillsammans med de fackliga organisationerna gbra en analys av
lonekartliggningen i samband med den arliga 16nerevisionen,

Mal

Stadsarkivet ska aktivt arbeta for att inga konsrelaterade l6neskillnader ska
forekomma. Alla medarbetare ska drligen informeras om de kriterier som tillimpas
vid l6nesétining,

Altiviteter

o Enligt stadens riktlinjer ska en lonekartldggning arligen genomftras efter
avslutad l6netversyn. I de fall dér osakliga loneskillnader forekommer ska
en handlingsplan ska upprittas.

e Enanalys av loneutvecklingen utifran ett jamstilldhetsperspektiv ska goras
vart tredje ar.

s Samtliga medarbetare ska minst en vecka fore det drliga 16nesamtalet fa
information om gillande kriterier vid 1onestittning,

Ansvarig
Stadsarkivarien och lonesétiande chef.

104 22 Stockholm. BesSksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300
stadsarkivet@ stockholm.se www.ssa.stockholm.se



Arbetsférhallande ur ett mangfaldsperspektiv

Bakgrund

Andelen utrikesfodda inom Stockholms stads samtliga férvaltningar och bolag #r
26 procent, Inom stadsarkivet 4r andelen 8 procent. Stadsarkivets medarbetare
mbter dagligen ménniskor med olika bakgrund och referensramar, som av olika
anledningar soker information p stadsarkivet. Tillsynsenheten méter personal hos
olika myndigheter. P4 stadsarkivet ska medarbetare och anviindare beméta och
bemétas med respekt och lyhdrdhet, och en miljé fii fran fordomar och negativa
virderingar. Flertalet av medarbetarna har flexibel &rsarbetstid vilket mojliggor
bittre mdjligheter att kombinera arbetsliv med privatliv.

Mal

Stadsarkivet ska verka for att vara en arbetsplats for alla, dér man tar tillvara pa
varandras olikheter, kompetens och erfarenheter for ett Sppnare arbetsklimat.
Stadsarkivet ska striiva efter att medarbetarna bittre ska spegla stadens méngfald.
Medarbetare ska i mdten med anvéindare behandla alla med lika respekt och
lyhérdhet oavsett gillande diskrimineringsgrunder.

Alctiviteter

» Alla chefer och skyddsombud ska fa kéinnedom om diskrimineringslagen
och stadens arbete med méngfaldsfragor.

¢ Mangfaldsfragor ska kontinuerligt diskuteras vid interna chefsméten.

¢  Material som kan hjélpa till i arbetet kring mangfald och lika behandling,
och som kan anviindas som diskussionsunderlag pé arbetsplatstréiffar ska
tas fram och ses 6ver under 2011.

o Foratt lyfla betydelsen av mangfalds- och jamstilldhetsarbete ska samtliga
anstéllda under 2012 delta i en foreldsning med temat mangfaldens
ekonomiska och psykosociala effekter pa en kontorsplats.

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

o Stadsarkivet ska vara 6ppen for individuella 16sningar vid forldggning av
den egna arbetstiden, med héinsyn till rédande omstéindigheter.

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

104 22 Stockholm. Bes8ksadress Kungsklippan 6
Telefor 08-508 28 300

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

Bakgrund

Rekryteringar ska genomforas pé ett korrekt och konsekvent sitt, Diskriminering
fér inte forekomma under ndgon del av rekryteringsprocessen. Stadsarkivet ska
aktivt verka for att forvaliningens rekryteringsprocess bidrar till att tka
jamstélldhet och méngfald bland medarbetarna. Enligt Jamix fran 2009 har
stadsarkivet en hog andel jimstéllda yrkesgrupper, det vill sfiga med en
kénsfordelning 40-60 procent. Rapporten visar dock pa en lag andel kvinnliga
chefer i relation till total andel kvinnliga anstéllda.

Mal

Genom forebyggande atgérder skapa en rekryteringsprocess dér alla vérderas efter
den kompetens som efterfrigas i tjfinstens kravprofil, oavsett nu géllande
diskrimineringsgrunder. Alla chefer ska kénna till diskrimineringslagstifiningen,
samt den information om rekryteringsprocessen som ligger pé intranétet.

Alktiviteter

o Information om kompetensbaserad rekrytering och diskriminerings-
lagstiftningen ska erbjudas for de chefer som upplever att de inte har
tillrckliga kunskaper inom omrédet.

e [ storsta méjliga man tillimpa 6ppen rekrytering genom tidningar,
arbetsformedlingen, Jobb i stan med mera.

e Anvinda stadens gemensamma mailar och policys for rekrytering i syfte
att séikerstilla att endast frdgor som &r relevanta f6r arbetets krav stélls pa

intervjuer. Detta ska fven tillimpas vid rekrytering via bemanningsforetag.

* Att vid utannonsering papeka att stadsarkivet arbetar aktivt med
jdmstélldhet och mangfaldsfrégor och vilkomnar alla sékanden oavsett
bakgrund.

Ansvarig
Stadsarkivarien och rekryterande chef.

104 22 Stockholm, Bes6ksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300

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

SID 11 {12)




Verksamhet i forhallande till anvandare

Bakgrund

Stadsarkivets medarbetare och chefer kommer alla i olika grad i kontakt med
allménheten. Genom visningar och genom besék i var ldsesal méter vi vara
anvindare pa plats, men vi kommunicerar lika mycket pd andra siitt, till exempel
genom e-post, hemsida, telefon och tillsynsbesék. Enligt Lagen om nationella
minoriteter och minoritetssprak (SFS 2009:724) maste offentlig forvalining bistd
allménheten pé finska, me#nkieli och samiska.

Mal

Oka tillgéingligheten for att kunna bistd allminheten med upplysningar,
vigledning, rad eller andra kontakter oberoende av radande
diskrimineringsgrunder. Moten med allménheten ska priglas av en respekt for
olikheter samt {Or alla ménniskors lika virde. Detta ska 1 enlighet med stadens
kommunikationspolicy dterspeglas i vara handlingar och var kommunikation.

Alktiviteter

¢ [ arbetet med stadsarkivets lokaler, handledningar, webbplats och e-tjiinster
underlétta for anvindare med funktionshinder eller andra s#rskilda behov.

¢ I samband med rekrytering positivt viirdera sprakkunskaper 1 andra sprék,
da dessa underléttar kommunikation med anvéindare med annan spraklig
bakgrund 4n svenska,

o Se over kdnsrepresentation och representation av etnisk titlhorighet och
alder avseende stadsarkivets utétriktade foreldsningar samt i bildval och
texter vid representation.

Ansvarig
Stadsarkivarien och respektive chef,

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

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