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Angaende Arkivbeskrivning

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) som tradde i kraft den | juli 1991 ar statliga myndigheter
skyldiga att upprétta en arkivbeskrivning. Narmare anvisningar om hur arkivbeskrivningen
skall utformas finns i Riksarkivets allméanna foreskrifter RA-FS 2008:4.

Dar ségs att arkivbeskrivningen skall innehalla uppgifter om:

- myndighetens namn

- tidpunkt fér myndighetens tillkomst (och upphdrande)

- myndighetens verksamhet

- myndighetens organisation

- sOkmedel till arkivet

- inskrankningar i arkivets tillgangligheten genom sekretess och gallring
- 6verlamnande av arkiv fran annan myndighet eller enskild

- bverlamnande av arkiv till annan myndighet eller arkivmyndighet och
- arkivverksamhetens organisation

Ovanstaende strecksatser ar obligatoriska rubriker.

Allmant rad: Beskrivningen bor hallas relativt kortfattad for att fylla sin funktion

Nar uppgifter i arkivbeskrivningen har blivit inaktuella ska en ny version av
arkivbeskrivningen upprattas. Arkivbeskrivningen ska hallas aktuell genom
versionshantering. Samband mellan versioner av arkivbeskrivningar och andra
uppgiftsmangder som exempelvis klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,
arkivforteckning samt dokumentation ar nédvandiga for att kunna uppréatthalla aktualitet
Over tid och for att sdkerstélla sokning av handlingar och information.

En 6vergripande Arkivbeskrivning for hela myndigheten kommer att goras centralt.
Alla delarkiv (institutioner-/enheter) gor en arkivbeskrivning for ”sin” verksamhet.

Syftet med arkivbeskrivningen ar att ge en samlad overblick dver myndighetens arkiv och
arkivbildning for att underlatta anvandningen av arkivet nu och i framtiden.

For universitetets del galler att varje institution/arbetsenhet maste uppratta en
arkivbeskrivning for sitt delarkiv. Den kan lampligen utformas i enlighet med bilagt exempel
dar man under respektive huvudrubrik redovisar vad som géller fér den egna institutionen.

Den uppréattade arkivbeskrivningen forvaras tillsammans med arkivforteckningen. En kopia
av den insands till undertecknad.

Med vanlig hélsning

Birgitta Olsson
Universitetsarkivarie
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EXEMPEL PA ARKIVBESKRIVNING

Arkivbeskrivning for xxx institutionen vid Umea universitet
Beskrivningen uppréattad 2014-01-01

Standardtext som alla tar med:

Riksarkivet kom med nya foreskrifter RA-FS 2008:4 om ett nytt sétt att redovisa arkiven pa.
Darfor brots Arkivbildningen 2013-12-31.

Fran 2014 ska arkiven redovisas efter vara processer — Verksamhetsbaserad
arkivredovisning.

Myndighetens namn
Myndighetens namn Och och namn pa delarkivet (institutionens-/enhetens namn)
(exempelvis Umea universitet, delarkiv institutionen for xxxxx)

Tidpunkt for myndighetens tillkomst och upphdrande
Aven andra uppgifter som exempelvis forandringar och historiska handelser som har en
betydelse for forstaelsen av verksamheten och arkivet kan anges.

Myndighetens verksamhet

Grundutbildning och forskarutbildningens omfattning. Forskningsomrade vid institution.
For beskrivning av verksamhetens verksamhet kan arkivbeskrivningen

innehalla uppgifter om de regelverk som styr verksamheten.

Uppgifter om anvandning av standarder och metoder som har

betydelse for myndighetens informationshantering kan ocksa anges.

Myndighetens organisation
For beskrivning av organisation kan arkivbeskrivningen innehalla grafiska modeller av
organisationsstrukturen.

S6kmedel till arkivet

Sokmedel (s6kmetoder och sokbegrepp) anges.

Exempel: Arkivforteckningar, Diarium, Studeranderegister och
Register dver publikationer, avhandlingar och uppsatser

Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess och gallring
Bestammelser om sekretess och gallring ska redovisas pa en 6vergripande niva.

Detta kan exempelvis ske genom hanvisning till aktuell reglering. Uppgifter om vilka
handlingsslag och handlingstyper som ar gallringsbara och vilka som omfattas av sekretess
ska aven framga av redovisningen av handlingsslag.
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Overlamnande av arkiv fran annan myndighet eller enskild

Uppgifter om éverlamnande arkiv till och fran myndigheten ska anges i arkivbeskrivningen
tillsammans med héanvisning till relevant beslut eller foreskrift fran Riksarkivet.

Om man tagit emot arkiv fran annan myndighet och beslutet om detta.

Overlamnande av arkiv till annan myndighet eller arkivmyndighet och
Uppgifter om éverlamnande arkiv till och fran myndigheten ska anges i arkivbeskrivningen
tillsammans med héanvisning till relevant beslut eller foreskrift fran Riksarkivet.

Arkiv som man forvara fran var egen myndighet men som tillkommit via
organisationsforandringar.

Arkivverksamhetens organisation

Beskrivningen ska innehalla uppgifter om hur arkivfunktionen ar organiserad.

Den bor omfatta uppgifter om vilken/vilka som har 6vergripande ansvar for myndighetens
arkiv- och informationshantering. Det kan dven inga uppgifter om vilka som ansvarar

for registratur och tillhandahallande av handlingar med flera. Om myndigheten upphandlar
arkivtjanster av utomstaende part bor detta framga. Uppgifterna behovs for forstaelsen

av myndighetens arkivverksamhet och utformningen av denna.



