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ILS 2013: Risk & Vasentlighet vasentliga processer - Stadsarkivet

Verksamhet | Vasentliga processer

Finns
rutinbeskr.

Genomfors
16p.
kontroller

Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet

Administrera ekonomi

Att redovisning och rapporter inte ar tillforlitliga
och réattvisande

Stadsarkivet foljer Kommunfullméktiges regler for
ekonomisk forvaltning. Stadsarkivet genomfor
arligen stickprovskontroller. Under aret ska
forvaltningens riktlinjer for inkdp uppdateras.

Ja

2 - Mindre
sannolikt

5 - Mycket
allvarlig

Uppdatera riktlinjer for
inkdp

Att riktlinjer avseende fértroendekénsliga poster
inte foljs

Med fortroendekénsliga poster avses resor,
representation och andra personnéra kostnader.
Stadsarkivet har tagit fram riktlinjer kring detta och
publicerat dem pa intranétet. Stickprovskontroller
genomfors arligen av controller for att sakerstalla att
dessa foljs.

Ja

Ja

2 - Mindre
sannolikt

4 - Allvarlig

Administrera IT

Att en behdrighet till ett IT-system inte avslutas
nar en person slutar

Ja

Ja

2 - Mindre
sannolikt

5 - Mycket
allvarlig

Att obehorig far atkomst till IT-system

Att kontrollera att ingen obehérig person har
atkomst till system som den personen inte ska ha.
Ingér &ven att kontrollera att ingen person som
byter tjanst inom forvaltningen tar med sig
behorigheter som inte behévs pa den nya tjansten.

Ja

Ja

2 - Mindre
sannolikt

5 - Mycket
allvarlig

Uppdatera
rutinbeskrivningar

Administrera personal

Att personal innehar otillaten bisyssla

Vid nyanstéllning lamnar narmaste chef blanketten
fér anmélan av bisyssla. En gang per ar publiceras
en uppmaning pa intranatet att anmala om man har
bisyssla. Vart tredje ar ska samtliga medarbetare
fylla i blanketten &ven om man inte har bisyssla.

Ja

Ja

3 - Méjlig

3 - Kénnbar

Felaktigt utbetald I6n

Ja

Ja

2 - Mindre
sannolikt

3 - Kannbar

Besluta enligt arkivforfattningarna
Enheten forbereder beslutsunderlag for
arkivmyndighetens beslut géllande
gallringsbeslut, dispenser,
arkivlokalgodk&nnande och godkannande av
klassificeringsstrukturer.

Ej enhetliga bedémningar

Vi gor inte enhetliga bedémningar inom enheten da
vi godkénner ny informationsredovisning (KS) som
utgor arkivmyndighetens beslut. Skillnaderna kan
vara over tid och mellan handlaggare.
Granskningen bor titta pa om kriterierna for nar en
KS ska godkannas ar tydliga.

Ja

Ja

3 - Méjlig

4 - Allvarlig
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Finns Genomfors
Verksamhet | Vasentliga processer . 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
rutinbeskr.
kontroller
Bibliotek Bibliotekets forvarvspolicy féljs inte Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kénnbar Uppdatering av
Stadsarkivet kdper in och registrerar litteratur ~ Policyn foljs inte/upplevs som oklar och leder till sannolikt forvarvspolicy

och &ldre bokbestand samt formedlar litteratur felaktiga inkop
till och fran vetenskapliga bibliotek i landet.

Kompetens saknas Ej aktuell Ej aktuell 3 - Mgjlig 3 -Kannbar Kompetensbreddning
Kompetens vad géller drift och utveckling av
biblioteket saknas under langre tid.

Registrerings- och katalogprogram fungerar inte Ej aktuell Ja 2 - Mindre 3 - Kéannbar Kompetensbreddning
Mikromarc och/eller Libris fungerar inte under en sannolikt

langre tid vilket far till foljd att registrering respektive

atersokning av bocker inte kan genomforas.

Digitalisera arkivhandlingar Fel urval eller leverans av material som ska Nej Ja 3 - Mdjlig 3 - Kénnbar

Intern och extern digitalisering/registrering av  digitaliseras

framst pappershandlingar, inklusive urval, Urval av material sker inte i enlighet med faststalld

logistik, kontroll och viss upparbetning. Ibland plan eller prioriteringsordning. Materialet &r inte i

pé direkt kundbestéllning. avtalade format eller i felaktig ordning.
Ersattningsdigitaliserat material haller inte Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket Forbéttring av rutiner vid
mattet sannolikt allvarlig erséttningsdigitalisering

Slutlevererade bilder och register/index, fran interna
eller externa leverantorer, uppfyller inte
kvalitetskraven och kan darfor inte lamnas ut eller
publiceras. Da de digitaliserade handlingarna ska
gallras efter digitalisering riskerar man en faktisk
gallring av all information om digitaliseringen inte
haller méttet.

Leveranser haller inte mattet Ja Ja 3 - Majlig 3 - Kannbar
Slutlevererade bilder och register/index, fran interna

eller externa leverantérer, uppfyller inte

kvalitetskraven och kan darfor inte lamnas ut eller

publiceras.

Mottagning hinns inte med eller gors pa ett Nej Ja 3 - Méjlig 3 - Kénnbar
felaktigt satt

Leveranser av digitalt material kan inte tas emot

och kvalitetskontrolleras i enlighet med fastlagda

rutiner och avtal med externa leverantorer.
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= ; Finns Qenomfb‘rs . a . .
Verksamhet | Vasentliga processer . 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
rutinbeskr.
kontroller
Forvalta och utveckla Stadsarkivets Brister p& webbplatsen Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
externa webbplats Brister, t ex felaktigheter i publicerat material och i
Forvaltning och utveckling sker standigt av sokfunktioner, eller felaktigheter kopplade till
webbplatsen som ska vara informativ och lagstiftning, t ex sekretesslag och PUL, blir
enkel att anvanda, ha en anvandarvanlig publicerade.
design och struktur samt vara enhetlig vad
galler sprak, uttryck och hallning.
Extern webbserver fungerar inte Ej aktuell Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
Webbservern &r ur funktion under langre tid.
Kompetens saknas Ej aktuell Ja 3 - Mgjlig 4 - Allvarlig  Kompetensbreddning
Kompetens vad géller driften och utveckling av
webben saknas under langre tid.
Ge rad om arkivhantering Radgivningen uppfattas som oprofessionell Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
Genom rédgivning via mejl, telefon och méten och/eller svartillganglig sannolikt
ger vi radgivning till stadens verksamheter Stadens verksamheter uppfattar var radgivning och
inom arkiv- och dokumenthanteringsomradet. vara utbildningar som oprofessionella. Vi uppfattas
Vi anordnar dven utbildningar och seminarier som svara att fa tag p& och tar lang tid pa oss att
inom relevanta &mnen. svara.
Ge rad om hur arkiv kan anvandas Bemanning i expeditionen fungerar inte Ja Ej aktuell 2 - Mindre 3 - Kénnbar
Stadsarkivet ger alla som vander sig till oss tillfredsstéllande sannolikt
information och vagledning. Anvéandarnas Bemanning fungerar inte pa grund av franvaro,
informationssokning underlattas ocks& genom bristande kompetens eller att arbetsrutiner inte foljs
forbattrad tillgang till sokmedel, t ex publika vilket leder till att service till kunder inte fungerar
forskardatorer i lasesalen. R&dgivning sker tillfredsstallande.
ocksa genom visningar, utstaliningar,
handledningar och foredrag.
Publika forskardatorer fungerar inte Ej aktuell Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
Forskardatorerna i lasesalen fungerar inte vilket
leder till att all digital information, t ex sokingangar
till arkiv och biblioteket inte finns tillgangliga.
Hantera dokument Att handlingar inte registreras och/eller avslutas Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kénnbar
Arlig genomgéng i Diabas. Paminnelse till
enhetschef angdende ej avslutade drenden pa
enheten.
Att hanteringsanvisningar inte foljs Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kénnbar

Att handlingar diariefors enligt registreringsplan.
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= ; Finns Qenomfb‘rs . a . .
Verksamhet | Vasentliga processer . 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
rutinbeskr.
kontroller
Inspektera myndigheter Felaktiga beddmningar Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
Genom inspektioner utfors Beddmningar och forelagganden gors inte pa ett sannolikt
fullméktigeuppdraget att bedriva tillsyn enligt  konsekvent och/eller korrekt sétt, det vill séga
arkivlagen. forelaggandesamlingen tillampas felaktigt.
Inspektionsérenden avslutas utan tillrécklig Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
uppfoljning sannolikt

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

atgarder.
Kommunicera Att felaktig eller inaktuell information &r Nej Ja 2 - Mindre 3 - Kénnbar Ta fram rutiner
publicerad pa intranéatet sannolikt anpassade till det nya
intranatet
Langtidslagra digitala arkiv Digitalt material forsvinner eller férvanskas 2 - Mindre 5 - Mycket Béattre forteckningar och
Digitala arkivmaterial, dvs. levererat digitalt Skador vid datakrascher, felaktiga sannolikt allvarlig atkomstregler
originalmaterial samt ersattningsdigitaliserat  backupaterstaliningar, felaktig migration, raderingar
material, inklusive e-arkiv Stockholm, och genom missledande/svarforstaelig
kontrolleras, bearbetas och migreras |6pande dokumentation/metadata.
i enlighet med riktlinjer (Riksarkivets
foreskrifter och stadens forvaltningsplan).
Langtidslagra digitala kopior av Digitalt material forsvinner eller férvanskas 2 - Mindre 4 - Allvarlig
arkivmaterial Skador vid datakrascher, felaktiga sannolikt
Langtidslagra digitala kopior av arkivmaterial —backupaterstéllningar, felaktig migration, raderingar
som finns kvar i analog form. Férvaringens och genom missledande/svarforstaelig
syfte ar dels att ge tillgang till handlingarna pd dokumentation/metadata.
webb och andra medier, underlatta och
effektivisera handlaggning, dels att utgéra
grund fér kommande publiceringar.
Lamna ut handlingar/uppgifter ur arkiv Besdtkare i lasesalen far inte efterfragade Nej Nej 2 - Mindre 4 - Alivarlig ~ Oversyn av funktion for
Arkivhandlingar tas fram till besokare i handlingar sannolikt framtagning

lasesalen. Tillfallig eller strukturell brist i bemanning/kunskap i
framsokning, fysisk framtagning och tillhérande
administration.
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emot, kontrolleras och laggs till bestandet.

eller foljer inte 6verenskomna format.

.. . Finns Qenomfb’rs . a . .
Verksamhet | Vasentliga processer . 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
rutinbeskr.
kontroller
Lamna ut uppgifter ur arkiv Faststallda handlaggningsrutiner féljs inte Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kénnbar
Svarsenheterna handlagger de forfragnings-  Faststéllda arbetsrutiner/handlaggningsrutiner fljs
arenden som inkommer till Stadsarkivet. inte, arendet kommer pa avvagar,
Utlovade handlaggningstider redovisas pa handlaggningstider halls ej.
Stadsarkivets webbplats och uppféljning av
de faktiska handlaggningstiderna gors infor
och redovisas i tertialrapporterna.
Felaktiga svar Ja Nej 2 - Mindre 4 - Allvarlig
Kunder far felaktiga svar eller far del av sannolikt
sekretessbelagda uppgifter.
Handl&ggningstider rérande sociala arenden Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
kan inte hallas
Under 2013 kommer forfrdgningarna i det sociala
materialet sannolikt fortsatt ligga hogt p& grund av
inrattandet av den nya Erséattningsnamnden.
Ordna, forteckna, bearbeta och beskriv Felaktig information registreras om bestanden  Nej Ja 3 - Mgjlig 3 - Kénnbar
arkiv och digitala material Felaktig, missledande eller ofullstandig information
Analogt och digitalt arkivmaterial ordnas, registreras i systemen (bestandsregistren).
rensas, beskrivs och fortecknas. Digitalt Arkivmaterialen kan d& inte hittas i magasin eller
arkivmaterial konverteras och sorteras elektroniskt och allmanheten kan inte fa den
maskinellt. Arkiverat material kontrolleras lagstadgade tillgangen till allménna handlingar
I6pande for dverensstdmmelse med
sokmedel.
Planera och folja upp Stadsarkivets Budgeten &r inte i balans Ej aktuell Ja 3 - Mgjlig 5 - Mycket
budget allvarlig
Planera, leda och félja upp Stadsarkivets  KF:s mal for verksamhetsomradet uppfylls inte. Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
verksamhet
Publicera arkivhandlingar Juridiskt felaktig publicering Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket
Publicering av register, bilder, kartor och Material med sekretess eller information som inte sannolikt allvarlig
ritningar, ljud och video pa olika medier, till far spridas enligt PUL publiceras. Material med
olika malgrupper, med effektmalet att arkiven upphovsrétt publiceras och sprids utan
ska anvandas mer av fler. upphovsmannens medgivande.
Tekniska hinder for publicering Nej Ej aktuell 3 - Mdjlig 3 - Kénnbar
Tekniken haller inte fér bearbetning och publicering,
pga. brist pa resurser (hardvara, licenser,
programvaror, konsultinsatser), for stor méngd eller
komplexitet.
Ta emot arkiv Leveranser haller inte mattet Nej Ja 2-Mindre 3 - Kéannbar
Arkivhandlingar, analoga och digitala, tas Arkivleveranser ar daligt fortecknade, férpackade sannolikt
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Finns Genomfors
Verksamhet | Vasentliga processer . 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
rutinbeskr.
kontroller
Mottagning hinns inte med Nej Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
Arkivhandlingar (analoga/digitala) kan inte tas emot sannolikt
i den utstrackning befintliga och nya leverantorer
onskar.
Ta emot arkiv till e-arkivet Stadsarkivet klarar inte att ansluta kunder till e- Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig

Vi arbetar proaktivt for att fa anslutningar till e- arkivet i tillrackligt hog takt
arkiv Stockholm, vi jobbar i e-team med dessa Stadsarkivet klarar inte att ansluta kunder till e-
anslutningsprojekt, och vi tar emot analoga arkivet i tillrackligt hog takt pa grund av resurs- och

arkiv. kompetensbrist

Véarda arkiv Skador under férvaring och hantering Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
Pappersarkiv vardas enligt faststallda riktlinjer Skador av olampligt klimat och lackage, brand,

(Riksarkivets féreskrifter). Atkomst sékras skadedjur och hanteringsfel/slarv.

med internt bestandsregister och ingangar
fran den nationella arkivdatabasen ARKIS2.
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