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UMEA UNIVERSITET
1. Beskrivning

Regeln beskriver Umea universitetet arkivorganisation och hur ansvar och roller inom
arkivorganisationen ar fordelade vid universitetet.

2. Bakgrund

Det huvudsakliga syftet med regeln ar att sikerstilla att Umea universitet hanterar sina
allméanna handlingar, savil analoga som digitala, pa ett lagligt, rattssikert och effektivt satt.

Umea universitets nuvarande arkivorganisation faststilldes 1993 genom "Riktlinjer for
arkivvarden vid Umea universitet” Dnr 104-1919-93. De forutsattningar som tidigare varit
gillande for hantering av universitetets allmdnna handlingar och arkivering har dndrats. En
stor del av universitetets inkomna samt upprittade handlingar ar digitala. Moten sker i storre
utstrackning digitalt och protokoll signeras digitalt. Universitetet behover anpassa sin
tidigare analoga arkivorganisation till en mer digital.

Anpassningar har darfor gjorts och arkivansvaret har delats upp i tva delar: ansvar for
arkivbildning och ansvar for arkivvard.

Regeln vander sig framst till myndighetens ledning och ansvariga inom arkivorganisationen
samt de som har i sina arbetsuppgifter att utfora diarieféring och arkivering.

Lagar som har direkt paverkan gillande statlig dokumenthantering ar
tryckfrihetsforordningen (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),
arkivlagen (1990:782), dataskyddsférordningen och férvaltningslagen (2017:900) samt de
foreskrifter som Riksarkivet utfirdar som férkortas: RA-FS och RA-MS.

3. Universitetets arkivorganisation

Umea universitet ar en arkivbildare men for att uppnéa en fungerande arkivorganisation har
universitetet valt att dela upp den 6vergripande arkivbildaren i flera mindre arkivbildare,
med eget ansvar for delar av arkivverksamheten. Uppdelningen ser ut si har:

¢ Den centrala arkivbildaren som omfattar foljande organisatoriska enheter:
* universitetsstyrelsen
* universitetsledningen
* universitetsforvaltningen
* internrevisionen
» lararhogskolans kansli
» fakulteternas kanslier.

e Utover den centrala arkivbildaren utgor foljande organisatoriska enheter egna
arkivbildare:
* institutioner och arbetsenheter
» universitetsbiblioteket.

Centrum &r inte egna arkivbildare utan placeras under en vardinstitution, dar det ar
vardinstitutionen som ansvarar for arkivbildningen.
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I de fall det ar otydligt vilken arkivbildare en viss verksamhet sorterar under beslutas detta av
universitetsdirektoren efter samrad med berorda.

3.1 Arkivbildarens ansvar och uppgifter

Umea universitets arkivorganisation ger samtliga arkivbildare ansvar for arkivbildning for
analoga och digitala handlingar samt ansvar for arkivvard av analoga handlingar. Den
centrala arkivbildaren ansvarar for arkivvard av sina analoga handlingar samt hela
universitetets arkiverade digitala handlingar.

Ansvar for arkivbildning innebar ansvar for arkivbildarens arkivredovisning. Det giller t.ex.
att ansvara for:

e upprittande av arkivbeskrivning

¢ ordnings- och forteckningsarbete

e genomforande av gallring

e diarieforing

e forberedande av leverans av digitala bevarandehandlingar
e andra arkivbildningsuppgifter.

Ansvar for arkivvard innebar att sdkerstalla att handlingarna ar robusta 6ver tid och att det
finns metoder for detta. Det innebar t.ex. att ansvara for att:

tillférsdakra att arkivbestdndiga format och material anviands
rutiner och metoder for arkivvard finns

rutiner och metoder for backup finns

sakerstalla att arkivlokaler ar arkivgodkand

utlimnande av allmdnna handlingar

andra arkivvardande uppgifter.

4. Roller inom arkivorganisationen

4.1 Centrala arkivbildaren

Den centrala arkivbildaren, som ar organiserad under Enheten for juridik och
informationsforvaltning, Registratur och arkiv, ar ansvarig for all arkivhantering och
diarieforing for den centrala arkivbildarens arkiv samt arkivvarden av samtliga arkivbildares
arkiverade digitala handlingar. Den centrala arkivbildaren ansvarar dven for att ge rad och
stod till hela myndigheten samt att uppritta och halla Umea universitets styrdokument inom
dokumenthantering uppdaterade.

4.2 Prefekt eller motsvarande

Prefekten eller motsvarande (hddanefter anviands enbart titeln prefekten) har ansvar for att
siakerstilla att handlingar tillhorande arkivbildaren, for vilken den ansvarar, hanteras enligt
gillande regelverk. Prefekten beslutar om gallring av forskningsdata. Prefekten ska utse en
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arkivsamordnare som svarar for den praktiska hanteringen kring arkivering av handlingarna.
Prefekten ska dven utse en diariesamordnare som svarar for diarieforing av arkivbildarens
handlingar.

4.3 Arkivsamordnare

Arkivsamordnare ar den som prefekt har utsett att svara for hantering av arkivuppgifter,
arkivfragor och gallring. Arkivsamordnaren ordnar och fortecknar arkivbildarens handlingar,
savil analoga som digitala, samt levererar arkivbildarens digitala handlingar till centrala e-
arkivet.

4.4 Diariesamordnare

Diariesamordnaren ar den som prefekt utsett svara for posthantering samt att arkivbildarens
handlingar diariefors pa det siatt som universitetet bestamt.

4.5 Systemagare

Systemagaren ansvarar for de system dar verksamhetens handlingar och information
behandlas, och tillforsakrar att behandlingen sker i enlighet med universitetets regelverk.
Systeméigaren ansvarar aven for att sikerstilla att systemet foljer gillande arkivregelverk och
att bevarandehandlingar gér att exporteras ur systemet.

5. Anvisningar

Universitetsdirektoren fir meddela ytterligare anvisningar om vad ansvar for och uppgifter
inom arkivbildning och arkivvard innefattar.



