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Inspektion av arkivvarden vid Stockholms universitet, Institutionen for
tillAmpad miljévetenskap

Riksarkivet har den 24 september 2013 besokt Stockholms universitet,
Institutionen for tilldimpad miljovetenskap. Vid inspektionen anvindes
tillimpliga delar av checklista for systeminspektioner (version 2013-03-08).
Inspektionen kompletterar inspektionen av den centrala styrningen av
arkivvarden vid Universitetsforvaltningen den 23 september 2013.

Nérvarande vid inspektionen:

Fran Stockholms universitet, Institutionen for tillimpad miljovetenskap:
arkivvardare

administrativ chef

stf prefekt

IT-konsult

sektionschef for Sektionen for arkiv och registratur

Fran Riksarkivet:
Ewa Berndtsson, 1:e arkivarie

1. Ansvar och organisation

Prefekten dr huvudansvarig for dokumenthantering och arkivvard vid
institutionen. Det praktiska arbetet med arkivvarden utfors av institutionens
arkivvardare. Ansvaret dr reglerat enligt rektors beslut den 12 september
2013, dnr SU FV-2.6.2-2564-13. Beslutet ersétter Foreskrifter for arkivvard
vid Stockholms universitet fran 1993.

For hantering av institutionens elektroniska handlingar ansvarar IT-
avdelningen vid institutionen. I ansvariga personers franvaro tas kontakt
med externt konsultforetag.

P4 institutionen finns det kunskap om arkivregelverket och lagstiftningen
som styr hantering av allmédnna handlingar.

2. Styrdokument

Institutionen foljer interna lathundar uppréttade 2007 for arkivering av
institutionens forskningshandlingar som baseras pa Riksarkivets foreskrifter
RA-FS 1999:1 (dndr. RA-FS 2002:1). Lathundarna é&r riktade till tvé
malgrupper; forskare och administrativ personal.
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Diarieforing av allmédnna handlingar styrdes t.o.m. 2012 genom en diarie-
/dossiéplan. Fran den 1 januari 2013 tilldmpas klassificeringsstruktur for
hantering av allménna handlingar. Inférande av klassificeringsstruktur samt
rutiner fOr diarieforing beslutades centralt vid Stockholms universitet 1
november 2012, dnr SU 38-3409-12.

Institutionen har interna styrdokument for hantering av elektroniska
handlingar.

3. Arkivbildning

Institutet for tillimpad milj6forskning bildades den 1 juli 1992 nér Statens
naturvardsverk dverforde fyra av sina laboratorier till Stockholms
universitet. Den 1 januari 2005 blev institutet en institution och da helt
integrerad med universitetet.

Institutionen for tillimpad milj6forskning hanterar frimst handlingar
rorande forskning men dven utbildning och administration.

Allménna handlingar av vikt for institutionens verksamhet som kommer in
eller uppréttas vid institutionen, déribland e-post, diariefors. Fran den 1
januari 2013 sker diarieféring 1 W3D3 enligt en klassificeringsstruktur fast-
stélld for Stockholms universitet.

Institutionen registrerar handlingar i flera for universitetet gemensamma IT-
system, bl.a. Ladok, Primula och Diva.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Institutionen hanterar handlingar pa papper enligt Riksarkivets krav.
Stockholms universitet har centrala rutiner for upphandling av skrivmateriel
och papper. Produkterna kdps av institutionen via SU-butik eller upphandlas
av institutionen enligt ramavtal.

For avstéllda pappershandlingar anvénds aktomslag och arkivboxar.
Arkivboxarna dr mérkta med en unik identitet som kan kopplas till
arkivredovisningen.

Institutionen hanterar elektroniska handlingar. Informationen bevaras i
institutionens egen server. Backup sker dagligen och kontrolleras I6pande.
Dokumentationen av elektroniska handlingar &r inte integrerad med
institutionens arkivredovisning enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS
2009:1, 5 kap. 1 §.
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5. Gallring

Institutionen rensar icke-allminna handlingar och gallrar handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse i sitt arkiv. Gallring av handlingar som in-
kommit till eller uppréttats i institutionens utbildnings- eller forsknings-
verksamhet sker inte enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2007:1 (dndr.
RA-FS 2011:2 och RA-FS 2013:5) respektive RA-FS 1999:1 (4ndr. RA-FS
2002:1). Varken universitetet centralt eller Institutionen for tillimpad
miljoforskning har fattat tillimpningsbeslut enligt Riksarkivets foreskrifter.

6. Arkivredovisning

Institutionen har 2007 upprittat arkivbeskrivning enligt Riksarkivets
foreskrifter, RA-FS 1991:1 (dndr. RA-FS 1997:4 och RA-FS 2012:1), 6 kap.

§§1-2.

Institutionen har uppréttat arkivforteckning for administrativa handlingar
enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 1991:1 (dndr. RA-FS 1997:4 och
RA-FS 2012:1), 6 kap. §§ 3 — 12. Arkivforteckningen ar &nnu inte
uppdaterad med uppgifter om samtliga handlingar, inkluderat elektroniska
handlingar, t.0.m. hostterminen 2012.

7. Arkivlokaler
Institutionen for tillimpad miljovetenskap forvarar sina dldre handlingar 1 en
av universitetets centrala arkivlokaler, K 105. Institutionen saknar tillgdng

till ndrarkivlokaler som uppfyller Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2013:4.
Darfor forvaras aktuella handlingar pé tjansterum.

Stockholm den 30 september 2013

Ewa Berndtsson
1:e arkivarie



