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Inspektion av arkivvarden vid Universitetskanslersa mbetet

Universitetskanslersambetet inspekterades av Rikgdrden 25 februari
2015. Inspektionen aviserades i forvag och avségdrkivverksamheten
vid myndigheten.

Narvarande vid inspektionen:

Fran Universitetskanslersambetet/Avdelningen famamistration och IT:
arkivarie

avdelningschef

verksarkivarie

Fran Riksarkivet:
Ewa Berndtsson, 1:e arkivarie
Ulrica Hofverberg, arkivarie

1. Ansvar och organisation

Avdelningen fér administration och IT har enligbatsordningen for
Universitetskanslersdmbetet till uppgift att stgagkt samordna, styra, folja
upp och ansvara for bl. a. arkiv och registratukivunktionen ar placerad
pa avdelningen. Avdelningschefen ar arkivansvarig.

Verksarkivarien ansvarar for det praktiska arbetett myndighetens
allmanna handlingar samt utarbetar férslag tikina styrdokument och
tillampningsbeslut av Riksarkivets foreskrifter. projektanstalld arkivarie
arbetar under 2015 med bl.a. uppdatering av stynaekt for hantering av
myndighetens elektroniska handlingar och arkivrestoag. Arkivarierna
ansvarar aven for registrering av allmanna handtinghyndighetens
diarium och andra register.

En intendent vid myndigheten ansvarar for upphagdiv bl.a.
skrivmateriel.

Universitetskanslersambetet ar enligt forordninglnmstruktion (SFS
2012:810) vardmyndighet for Overklagandenamndemdgskolan och
Hogskolans avskiljandenamnd. Myndigheten skoteriaidimativa,
foredragande och handlaggande uppgifter at deésawvnder.
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2. Styrdokument

Universitetskanslern har den 11 maj 2013 beslutainberna foreskrifter
om dokumenthantering vid UniversitetskanslersambEteeskrifterna
omfattar bl.a. dokumenthantering, registreringj\eakng och gallring samt
ansvarsfordelning. Interna foreskrifter finns awen e-posthantering och
hantering av myndighetens officiella konton i steiaedier.

Registrering och arkivering av allmanna handlinggrs av en
klassificeringsstruktur som galler fran den 1 jan@ai3.

Myndigheten anvander dokumenthanteringsplan foriaidtration av I6ne-
och personalhandlingar, rdkenskapshandlingar sandlimgar vid
upphandling.

Styrdokumenten ar upprattade under 2013 och updatentinuerligt. De
ar tillangliga via myndighetens intranat och anw&nihtroduktionsprogram
for nyanstallda.

3. Arkivbildning

Universitetskanslersdmbetet bildades den 1 jard@dr8. Myndigheten tog
Over ansvaret fOr stora delar av Hogskoleverkdtgdre verksamheter.
Riksarkivet beslutade den 16 januari 2013 om Owanknde av arkiv och
inférlivande av handlingar fran Hogskoleverket tilhiversitets- och
hogskoleradet och Universitetskanslersambetet, FA2W13:4. Den
Overtagande myndigheten skulle gbra noteringar wenl@dmnandet i sin
arkivbeskrivning, och vid inforlivande i sin arkirteckning. Sadana
noteringar har annu inte gjorts i Universitetskarsimbetets
arkivredovisning.

Myndigheten anvander fran 2013 ett diarieforingssysDiabas.
Handlingar registreras och arkiveras enligt klassifngsstruktur.
Myndigheten anvander aven dokumenthanteringssyitehandlingar i sin
karnverksambhet; tillsynsverksamhet och kvalitetdrdering. Handlingar
tilhorande dokumenthanteringssystem bevaras bé#&eniskt och i
pappersform. Elektroniska akter ar kompletta.

For ekonomi- och personaladministrativa handlirgarands Agresso och
Palasso. Statens servicecenter ansvarar for |otexiran

4. Framstéallning och hantering av handlingar

Universitetskanslersdmbetet framstaller och hantdektroniska handlingar
i sin verksamhet men saknar strategi for bevarandsektroniska
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handlingar enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS8@®:1, 3 kap 88 1-2 samt
en plan for informationssakerhet for elektroniskadiingar enligt RA-FS
2009:1, 6 kap. 2 8. For IT-system odvertagna fragskoleverket galler
tillsvidare dokumentation enligt Riksarkivets fakafter, RA-FS 2009:1,
upprattad for den gamla myndigheten.

Under 2015 pagar enligt uppgift en déversyn av hamgeav myndighetens
elektroniska handlingar och uppdatering av dokuatenten som ska galla
for Universitetskanslersambetet.

Myndigheten hanterar handlingar pa papper enligs&kivets foreskrifter,
RA-FS 2006:4 (senast andrad i RA-FS 2012:8). Fétédlda handlingar
anvands delvis aktomslag och arkivboxar som ar tadared myndighetens
namn och en unik identitet kopplad till myndighet@mkivforteckning.

5. Gallring

Universitetskanslersambetet har inga gallringskititer beslutade i lag
eller férordning for personuppgiftsbehandling efi@r sarskilda handlingar i
verksamheten.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse ga men myndigheten saknar
tillampningsbeslut enligt Riksarkivets foreskriflfA-FS 1991:6 (senast
andrad i RA-FS 2012:2), 5 8.

Myndigheten har dokumenterat tillampningen av Rikis&ts generella
gallringsforeskrifter for handlingar tillkomna gendokal I6ne- och
personaladministration, rdkenskapshandlingar ocklivar for upphandling i
en dokumenthanteringsplan kopplad till gallringeBkrifterna.

6. Arkivredovisning

Universitetskanslersdmbetet har uppréattat verkstshhserad
arkivredovisning som annu inte ar komplett.

Myndigheten har upprattat en arkivbeskrivning samehaller uppgifter om
historik och verksamhet. Arkivbeskrivningen sakaadra uppgifter som en
arkivbeskrivning ska besta av enligt Riksarkiveéteskrifter, RA-FS 1991:1
(senast andrad i RA-FS 2008:4) 6 kap. 88 5-6.

Myndigheten har faststallt en klassificeringsstanldom representerar hela
verksamheten. Processer som representeras i kdagsifjsstrukturen &r inte
beskrivna enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS9191 (senast andrad i
RA-FS 2008:4) 6 kap. 15 8. Utkast till processbieskngar presenterades
vid inspektionen.
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For pappershandlingar som tillkommit efter denrugi 2013 finns en
arkivforteckning. Arkivforteckningen saknar fullsdiga uppgifter om
handlingsslag och handlingstyper enligt Riksarlavéteskrifter RA-FS
1991:1 (senast andrad i RA-FS 2008:4) 6 kap. 888La-6rvaringsenheter
ar ordnade arsvis enligt processer som ingar sKlasringsstrukturen.

Myndighetens arkivférteckning ar upplagd i fortecigsprogrammet Klara.
7. Arkivlokaler

Universitetskanslersambetet forvarar sitt arkivi@6) i en arkiviokal som har
varit foremal for Riksarkivets tidigare granskninigyr RA 231-2013/4564.

| samma arkivlokal férvaras dels Hogskoleverkekivail995-2012), dels
arkiven for de bada namnder for vilka Universitarsilersambetet ar
vardmyndighet; Overklagandenamnden for hogskolanHiigskolans
avskiljandenamnd.

Stockholm den 3 mars 2015

Ewa Berndtsson
1:e arkivarie



