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2014-06-25

Inspektion av arkivvarden vid Biologiska institutionen vid Lunds
universitet

Riksarkivet (RA) inspekterade arkivverksamheten vid Lunds universitet,
Institutionen for kommunikation och medier den 22 maj 2014

Inspektionen utgdr en del i en systeminspektion, och ingér som en del i den
overgripande inspektionen av arkivverksamheten vid Lunds universitet.

Vid inspektionen anvéndes Checklista for inspektioner, vers 2013-09-30, i
tillampliga delar.

1. Ansvar och organisation

Biologiska institutionen bildades 1 sin nuvarande form 2010 genom en
sammanslagning av institutionen for Biologisk grundutbildning, institutionen
for Cell och organismbiologi, Ekologiska institutionen, Lund universitets

- biologiska museer och Marinbiologi (avdelning inom Campus Helsingborg).

Institutionen har en omfattande verksamhet med ca 400 anstilida.

Institutionen har en styrelse vars ordforande &r prefekten, ett prefektkansli
som hanterar de administrativa fragorna. Prefekten har det formella ansvaret
for arkivhanteringen, medan det praktiska ansvaret ligger hos registrator och
arkivhandliggarna. —

2. Styrdokument

Institutionen foljer den av Universitetsforvaltningen framtagna
dokumenthanteringsplanen och rektorsbeslut om diarieforing, vers. 2013-10-
19. Vidare tillimpas den klassificeringsstruktur som faststéllts for hela
Lunds universitet som utgangspunkt vid registrering fr.o.m. 1 januari 2014.
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3. Arkivbildning

Institutionen tillimpar sedan 1 januari 2014 den nya centrala dokument-
hanteringsplanen och de centrala system for diarieforing som finns. Det
saknas rutiner for hantering av e-post och personaladresserad post. Enligt
uppgift kommer lokala hanteringsplaner att tas fram som ett stod for
handldggarna vid institutionen.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Arendehandliggningen vi institutionen r di gital och institutionen tillimpar
de rutiner och anvinder de styrdokument som tagits fram av Forvaltnings-
avdelningen.

Utover det finns enligt uppgift inga egna digitala system. Déremot finns det
flera stora databaser med uppgifter frén vervakningsprojekt eller
artdatabanker. Dessa forvaltas av Lunds DataCentral.

Nir det giller ljud- och bildupptagningar var det vid inspektionen oklart vad
som finns samlat vid institutionen. Har vill Riksarkivet upplysa om vikten av
att ljud- och bildupptagningar s snart som mojligt Sverfors till digital form.
Foreskrifter och allménna rad finn i RA-FS 2013:2 om analoga ljud- och
videoupptagningar pd magnetband.

8. Gallring

Enligt uppgift har det inte gjorts ndgon gallring sedan den senaste
omorganisationen genom{orts. Vid inspektionen av arkiviokalerna kunde
konstateras att det finns en hel del handlingar som ska gallras, se vidare
avsnitt 7.

6. Arkivredovisning

Fran och med 1 januari 2014 har Lunds universitet infért en verksamhets-
baserad arkivredovisning. Det innebér bland annat att samtliga verksamheter
inom Lunds universitet har att avsluta arkivserier som 16pt fram till och med
31 december 2013 och ordna och arkivera sina handlingar utifrin den nya
strukturen.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning saknas fér nuvarande Biologiska
institutionen.

Enligt uppgift vid inspektionen finns arkivforteckningar, mer eller mindre
uppdaterade, for institutionen for biologisk grundutbildning och ekologiska
institutionen, (utom Biologiska biblioteket). Det finns ockss dldre arkiv frén
dmnesmassiga néirstdende verksamheter. Huvuddelen av handlingarna i dessa
ska vara levererade till Arkivcentrum Syd (ACS).

Aldre arkivbildares arkivforteckningar ska ordnas och slutfortecknas.
Samtidigt ska gallring av gallringsbara handlingar gallras.
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Den nya institutionens arkivbeskrivning och arkivforteckning som ror
arkivbildningen fram till 1 januari 2014 ska uppdateras och avslutas i
enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allm#nna rad RA-FS 1997:4 om
myndigheters arkiv.

7. Arkivférvaring
Institutionen forvarar sitt arkiv i flera arkivlokaler.

En generell observation vid besdket i arkiven i Ekologihuset #r att
institutionen kan fa béttre 6verblick och struktur i sina arkiv om #ldre
arkivbildare ordnas och fortecknas i enlighet med Riksarkivets foreskrifter
och om det gallringsbara handlingarna gallras.

Enligt uppgift har man p4 institutionen paborjat arbetet med att se dver
arkivhanteringen och ér nu fardiga med rutiner och ansvarsforedelningen och
att det som &terstar dr det praktiska arbetet med att ordna och forteckna
arkiven.

Det som &r ordnat och fortecknat och kan levereras till ACS bor levereras si
snart som mdjligt.

Nedan foljer endast pdpekanden som ir specifika for de enskilda lokalerna.
Se dven Riksarkivets foreskrifter och allménna rad 2013:4 om arkivlokaler.

Ekologihuset i fastigheten Helgonagdrden 6:2 med gatuadress,
Sdlvesgatan 37

Rum B 06

I lokalen har det monterats en ny utrymningsskylt, genomforingarna till
denna bor sé snart som mdjligt brandgastétas. Lokalen har ingen métning av
temperatur eller fuktighet. Temperaturen vid inspektionstillfillet beddmdes
vara normal rumstemperatur vilket ar for hogt vid langre tids forvaring.

I Arkivlokalen forvaras foregangarnas arkiv som till viss del &r fortecknat,
enligt uppgift ndgonstans mellan 300 till 400 hyllmeter. Vid inspektionen
uppticktes en flyttkartong med fuktskadade och mogliga tidningsklipp.
Kartongen flyttades omedelbart ut ur lokalen. Det finns dock ytterligare
flyttkartonger och lador med foregangares material som inte utgor en del av
arkivet. Det materialet maste gas igenom och allt skadat material som kan
paverka arkivhandlingarna i arkivlokalen negativt ska omedelbart tas bort.

Rum E 339

I Arkivlokalen forvaras arkivhandlingar fran perioden 1985-1997, ca 10
hyllmeter. Det r6r sig bland annat om styrelseprotokoll och andra
administrativa handlingar. Handlingarna forvaras i bruna arkivboxar eller
péarmar. Vid en stickprovs granskning av arkivboxarna konstaterades att man
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anvént bruna kuvert eller plastfickor som aktomslag, dessa dr inte limpliga
som skydd for handlingarna och bor bytas ut.

Rum 018124
Rummet &r beldget i kéllarplan. Hér finns ett d1dre dokumentskdp med
mérkning 120 P. I sképet forvaras ca 4 hyllmeter gallringsbara handlingar.

Biologihuset, i fastigheten Helgonagdrden 6:16 med gatuadress,
Sélvesgatan 33-35

Rum 196 a

Arkivlokalen ir belagen pé bottenplanet. Dérren var mirkt med en mérkning
som anger att den dr brandtit i 4 timmar. I lokalen forvaras examensarbeten
och 5 poédngsuppsatser.

Rum 234 b

Rummet &r beliget pé plan 2 och &r inrett med kontorsskép dir handlingarna
forvaras. Det som forvaras hér dr i forsta hand administrativa handlingar fran
2002 och framat. Dessa bor ordnas och fortecknas. Vidare bér det som inte
behdvs i verksamheten bor levereras till ACS.

Rum C 221 Slussen

Rummet ar en korridor eller allmént kontorsserviceutrymme dér man
forvarar ca 2 hyllmeter material som ska ordnas och fortecknas.
Handlingarna bor tas omhand s& snart som méjligt.

Désirée Véschetti Holmgren
Avdelningschef tillsyn
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