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Inspektion av arkivvarden vid Lunds universitet, Sp rak- och
litteraturcentrum

Riksarkivet (RA) inspekterade arkivverksamhetenlwidds universitet,
Sprak- och litteraturcentrum den 21 maj 2014

Néarvarande

Fran Lunds universitet, Sprak- och litteraturcemtru
Prefekt

Utbildningskoordinator/chef for kursadministratione
Receptionist/administrator/registrator

Administrativ chef

Fran Lunds universiteSektionen for juridik och dokumenthantering
Arkivarie

Fran Riksarkivet:
Agneta Mann, 1:e arkivarie

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Det formella arkivansvaret vid institutionen haefgkten. Praktiskt ansvarar
administratorer for hanteringen av formella hanghint.ex. kursadministra-
tion samt anslagshandlingar inom forskningsprojekt.

Kunskaper inom institutionen om de regler som Btynteringen av allmanna
handlingar uppfattade Riksarkivet som blandad,adskilit avseende de
handlingar som tillkommer inom forskningsprojekis¥ personal inom
institutionen har genomgatt den utbildning som itdrfran forvaltningens
sida i den nya verksamhetsbaserade arkivredovienirigjassifice-
ringsstruktur som faststéllts for hela Lunds ursitet tillampar institutionen
som utgangspunkt vid registrering fr.o.m. den Liggh2014.

Upphandling av skrivmateriel sker centralt ochitntibnen kdper endast
fran godkanda avtal.
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2. Styrdokument

Institutionen foljer fr.o.m. den 1 januari 2014 dénhela myndigheten
beslutade dokumenthanteringsplanen for styrningdraadlingar i
verksamheten. Huruvida den styrningen natt ut iheta institutionens
organisation t.ex. vad galler handlingar som titfoer inom
forskningsprojekt staller sig Riksarkivet fragarifle

Ingen sarskild verksamhetsplan finns for arkivvarkbeten.

3. Arkivbildning

Fr.o.m. 2012 registreras handlingar i W3D3. Rikserkuppfattade att det
tidigare inte fanns helt faststéallda rutiner fogistrering, da vissa handlingar
enligt uppgift registrerades sporadiskt t.ex. agsti@andlingar.

Fran och med den 1 januari 2014 registreras hayatlimed utgangspunkt i
den klassificeringsstruktur som géller for hela whigheten, vilken tagits
fram och beslutats centralt.

De nuvarande rutinerna kring registrering foljerashisningar som
informerats om vid de kurser som bedrivits franthhall vad galler
skanning av handlingar m.m.

Vidare registreras handlingar i system gemensanimiagia myndigheten
t.ex. Ladok.

Efter arkivering levererar institutionen fortl6pandandlingar till
centralarkivet vid Arkivcentrum Syd.

4. Framstéallning och hantering av handlingar

De elektroniska handlingar som inkommer eller ufipsdav institutionen
hanteras centralt inom férvaltningen, som har detgripande ansvaret for
hela myndighetens elektroniska handlingar.

Vidare hanterar institutionen inom viss forsknipglupptagningar. Togs
upp att dessa band sannolikt utgdr allmanna hagetlioch att ett
sakerstallande for ett bevarande av informationem tid bor ses 6ver.

5. Gallring

Riksarkivet uppfattade att vissa rutiner finnsdtirgallra de handlingar som
omfattas av Riksarkivets generella gallringsfordgsda Gallring utfors enligt
uppgift innan leverans sker till centralarkivetk&arkivet uppfattade att
denna rutin inte géaller for t.ex. handlingar inamnskningsprojekt.
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6. Arkivredovisning

Arkivbeskrivning saknas. Riksarkivet har tagit delarkivforteckningar fran
institutionens olika omraden och konstaterar attdlet serier ar i behov av
uppdatering. Nagra serier ar fortecknade, andeadilis.

Arkivforteckningen ar m.a.o. i behov av en genonggamppdatering och
komplettering vad géller t.ex. handlingar inom kanisigsprojekt.
Informerade om att samtliga serier av handlingaenélektroniska, ska
kompletteras till arkivforteckningen.

Arkivredovisning enligt den nya verksamhetsbaseradevisningen har inte
pabdrjats.

7. Arkiviokaler

Institutionen har ingen egen arkivlokal utan levsex sker fortlépande till
universitetets centralarkiv.

Agneta Mann
1:e arkivarie



