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Inspektion av arkivvarden vid Stockholms universitet,
Universitetsforvaltningen den 23 september 2013

Riksarkivet (RA) inspekterade arkivverksamheten vid Stockholms universitet
under tre dagar den 23 — 25 september 2013 dels vid Universitetsforvaltningen
den 23 september, dels vid ett urval av institutioner den 4 — 25 september.
Dagarna inleddes med ett kortare mote med tf forvaltningschef. Inspektions-
genomgangen avslutades dag tre med ett sammanfattande méte vid Univer-
sitetsforvaltningen, Tekniska avdelningen om vad som framkommit under
inspektionerna.

Néarvarande

Fran Stockholms universitet, Universitetsforvaltningen:
chef Tekniska avdelningen

chef sektionen for arkiv och registratur

chefsarkivarie, sektionen for arkiv och registratur
projektledare

projektledare, Avdelningen for IT och media
systemansvarig

Fran Riksarkivet:

Agneta Mann, 1:e arkivarie
Elisabeth Celander, 1:e arkivarie
Ewa Berndtsson, 1:e arkivarie

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Det 6vergripande formella arkivansvaret har chefen for Tekniska avdelningen
inom universitetsforvaltningen. Ansvaret administreras av sektionen for arkiv
och registratur inom Tekniska avdelningen. Vid institutioner (motsv.) ansvarar
prefekt (motsv.) for all verksamhet och utser i sin tur arkivvardare. Ansvaret
for arkivorganisation och arkivvard vid Stockholms universitet dr beslutat i
rektors beslut den 12 september 2013 (dnr SU FV-2.6.2-2564-139), och er-
sétter Foreskrifter for arkivvard vid Stockholms universitet, rektors beslut den
17 juni 1993.
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Kunskaper inom myndigheten om vad som styr hanteringen av allmidnna
handlingar anses finnas, d& information och utbildningar halls fortlopande,
bl.a. inom ett nitverk for samtliga arkivvardare. Under hésten kommer en
utbildning att genomforas for sistndmnda grupp. Fler utbildningar planeras for
framgent.

Institutionerna (motsv.) har mojlighet att kopa tjénster for t.ex. ordnande av
arkiven fran arkivfunktionen inom forvaltningen. Samtliga arkiv registreras i
arkivforteckningsprogrammet Arkia, vilket administreras av chefsarkivarien.

Universitetsforvaltningen, Avdelningen for IT och media, ansvarar for hela
myndighetens elektroniska handlingar avseende inkdp och drift. Inkép av
ovrig skrivmateriel sker inom varje institution.

2. Styrdokument

Overgripande riktlinjer for hela Stockholms universitet rérande arkivorgani-
sationen och arkivvarden har upprittats och beslutats i rektorsbeslut den 12
september 2013. Beslutet omfattar organisation och ansvar samt pd en dver-
gripande niva vissa moment inom arkivvarden.

Vidare har forvaltningschefen, i ett beslut den 29 november 2012, beslutat om
inforandet av klassificeringsstruktur for en verksamhetsbaserad arkivredovis-
ning, samt rutiner for diarieforing. Strukturen ska gélla for hela myndigheten
fr.o.m. den 1 januari 2013.

”Lathund” géllande forvaltningen finns enligt uppgift fran 2006, vilken ska
omarbetas och gilla for hela myndigheten.

Inom myndighetens externa hemsida finns en intern plats for tersokning av
information i "Regelboken”, vilken innehaller bl.a. vergripande foreskrifter.

3. Arkivbildning

Myndigheten registrerar allménna handlingar i system W3D3. Fr.o.m. den

1 januari 2013 klassificeras de allminna handlingarna enligt den nya beslutade
klassificeringsstrukturen som innebér att samtliga diarie-/dossiéplaner (motsv)
innan upphor att gilla. Arkivering av drenden sker pappersbaserat, dock kan
det i samma drende dven forekomma handlingar som inkommit digitalt genom
e-post. Rutiner for att ta omhand dessa handlingar for eventuell registrering,
for att darefter tillforas drendet, togs upp. Rutiner for att i &renden rensa bort
det som inte dr allménna handlingar finns enligt uppgift.

Betrdffande handlingar som tillkommer och uppréttas inom de s.k. sociala
medierna uppges att den typen av kommunikation méjligen forekommer inom
Kommunikationsavdelningen. Riksarkivet uppfattade att rutiner for detta
omrade kommer att ses 6ver och riktlinjer ges for hela myndigheten.
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For hanteringen av ekonomi- och personaladministrativa handlingar anvénder
myndigheten Raindance och Primula, vilka handhas och arkiveras vid den
centrala forvaltningen for hela myndigheten.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Avd. for IT och media inom forvaltningen har det 6vergripande ansvaret for
myndighetens elektroniska handlingar. Myndigheten tillimpar PM3 som
systemforvaltningsmodell. Rutiner for back-up av system i drift finns.

Myndigheten har inte uppréttat ndgon strategi for bevarande av elektroniska
handlingar. For nidrvarande arbetar tva parallella projekt med att dels identi-
fiera alla system som innehaller allménna handlingar, dels se 6ver informa-
tionssédkerhet, systemdokumentation, strategi for bevarande m.m. Utgings-
punkten for detta arbete ar reglerna pa omradet, bl.a. Riksarkivets foreskrifter
for elektroniska handlingar (RA-FS 2009:1 — 2) samt foreskrifter om in-
formationssékerhet frdn Myndigheten for samhillsskydd och beredskap
(MSB-FS 2009:10).

Betriaffande handlingar pa papper upphandlar myndigheten fran statliga ram-
avtal, vilket ansvaras for inom Tekniska avdelningen vid forvaltningen. Vid
upphandling stills enligt uppgift krav pa leverantorsforsikran.

Stockholms universitet har en egen butik for inkdp av skrivmateriel, SU-
butiken, fran vilken institutionerna kan kdpa skrivmateriel som papper,
aktomslag, arkivboxar m.m.

5. Gallring

Myndigheten tillimpar dels Riksarkivets generella gallringsforeskrifter (RA-
FS), dels Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS), enligt en av
myndigheten sammanstélld forteckning den 20 september 2013, vilken Riks-
arkivet tagit del av.

Tillimpningsbeslut finns per den 21 januari 2004 avseende RA-FS 1991:6
(4ndrade genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2) for handlingar som é&r av
tillfallig eller ringa betydelse. Dock papekade Riksarkivet att tilldimpningen av
sistndmnda foreskrift, dar gallringsfristen faststillts till ”Vid inaktualitet”, ska
faststéllas i antal ar for att undvika godtyckliga bedomningar samt att beslutet
bor gds igenom och uppdateras.

Vidare saknas tillimpningsbeslut for rakenskapshandlingar, personaladmini-
strativa handlingar och handlingar som tillkommer vid upphandling.
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6. Arkivredovisning

Arkivbeskrivning for Universitetsforvaltningen &r uppréttad den 19 december
1995 och har dérefter inte blivit uppdaterad.

Riksarkivet inspekterade 2005 arkivredovisningen vid Stockholms universitet
och krav pa atgérdsplan stdlldes. Darefter erholl Riksarkivet avstdmnings-
rapporter, dir den senaste inkom den 4 juli 2007. Betrédffande arkivforteck-
ningen vid forvaltningen framkom att arbete da pagick med uppdatering.

Infor den nu genomforda inspektionen erhdll Riksarkivet en innehallsforteck-
ning avseende forvaltningen. Enligt uppgift har arkivforteckningen uppdaterats
for vissa serier, for andra inte. Informerades om att samtliga serier av hand-
lingar, dven elektroniska, ska kompletteras till arkivforteckningen. Samman-
taget dr arkivforteckningen i behov av uppdatering. P&mindes om att i
overgangsbestdmmelsen till Riksarkivets foreskrift RA-FS 2008:4 om en
verksamhetsbaserad arkivredovisning ska redovisningen enligt tidigare
bestimmelser vara avslutad senast den 1 januari 2014.

Betrdffande den nya verksamhetsbaserade arkivredovisningen har myndig-
heten beslutat en klassificeringsstruktur den 29 november 2012. Under 2014
kommer myndigheten enligt uppgift att beskriva strukturens processer bade
grafiskt och i text.

Funktionskontroll for dtersokning av diarieférda handlingar vid forvaltningen
gjordes utan problem.

7. Arkivlokaler

Riksarkivet tog del av ett antal skap vid kontorsplanet, forvaltningen, dar
handlingar fran 2008 framat férvarades. Vissa av skapen kan inte anses
uppfylla de krav som stélls pé ett godként skép for forvaring av arkiv-
handlingar.

Myndigheten har fyra centralarkiv C 2154, K 105, K 147 samt M 148. Enligt
uppgift levererar institutionerna 16pande arkivhandlingar som &r dldre dn fem
ar till centralarkiven.

Lokal C 2154 har tidigare inspekterats av Riksarkivet, inspektionsrapport den
21 december 2011, dér ett antal foreldgganden framkommer vilka, vid den nu
genomforda inspektionen, kunde konstateras atgdrdade. Dock kunde kinnas en
stark mogellukt i korridor utanfor sluss till arkivlokalen, samt i sluss mellan
korridoren och arkivlokalen. Informerades om att detta bor utredas for att for-
hindra att partiklar sprider sig in i arkivlokalen.



5 (5)

% Riksarkivet

Inspektionsrapport

2013-10-30 Dnr RA 231-2013/4384

Vidare har Riksarkivet redan 2001 inspekterat tre arkivlokaler vid myndig-
heten - K105, K 147 samt M 126 ¢ vid Kemiska dvningslaboratoriets (KOL)
lokaler. Vid den nu genomforda inspektionen besdkte Riksarkivet de tre
lokalerna, dock uppfattades att lokal M 126 ¢ bendimndes M 148. Riksarkivet
stéller sig fragan om detta utgor en och samma lokal med ny bendmning.

Betraffande lokal K105 uppmérksammades att takhdjden 1 forhédllande till
hyllorna var vildigt 1ag, vilket medforde att belysningen kommit att placeras
strax ovanfor hyllans Gversta del. I protokoll vid Stockholms universitet,
Tekniska byrén, sdkerhetsenheten den 30 maj 2001, som Riksarkivet tagit del
av, framkommer att det observerats arkivhyllornas néra anslutning till képa till
lysroren 1 taket. Vidare kan utldsas av besiktningsprotokoll fran Stockholms
brandforsvar den 12 mars 2001 punkten 4 som omnidmner skyddsrum med
arkiv. Hér fragar sig Riksarkivet om négon av arkivlokalerna dven &r klassade
som skyddsrum. I Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2013:4, 4 kap., 2 § om-
ndmns att arkivlokal inte far forldggas i en lokal som &r registrerad som
skyddsrum.

Enades om att en skriftlig redovisning av de atgérder som vidtagits tillstalls
Riksarkivet betrdffande vad som framkommer av inspektionsrapporten fran
2001. Vidare en redovisning av, vad som ovan framkommit i eller i anslutning
till arkivlokal betrdffande doft av mogel, belysnings placering samt ett
klargérande huruvida arkiv forvaras i lokal som ar klassat som skyddsrum.

Stockholms universitet bor sjdlva gora en genomgéng av myndighetens
arkivlokaler for kontroll av att dessa uppfyller Riksarkivets foreskrifter och
allméinna radd om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Agneta Mann
1:e arkivarie
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