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INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Inom hogskolan finns kunskap om lagstiftningen som styr hanteringen av allménna
handlingar. Hogskolearkivarien och registratorn utfor det praktiska arbetet med att
uppdatera arkivforteckningen och arkivbeskrivningen. Arkivansvaret dr delegerat till
forvaltningschefen och hogskolearkivarien. Hogskolearkivarien och IT-chefen tillika
informationssédkerhetsansvarig ansvarar for bevarande av den digitala informationen.
Juristen ansvarar for upphandling av skrivare, kopiatorer och annan skrivmateriel.
Ansvarsfragorna ér dock inte formellt reglerade. Den verksamhet som hogskolan bedriver
vid Campus Hissleholm kommer att flyttas till Kristianstad under varen 2014. Detta
kommer inte att paverka arkivbildningen da hogskolans olika enheter haft en gemensam
arkivbildning sedan 2008.

2. Styrdokument

Sedan 2012-01-01 anvénds hogskolans klassificeringsstruktur vid registrering av
allménna handlingar. Tidigare anvindes en diarie-/dossierplan. Hogskolan har ocksa tagit
fram en vigledning for nyanstillda som beskriver hogskolans rutiner avseende
hanteringen av allménna handlingar "Handledning om allménna handlingar och
diarieforing” dnr 1403/19-04.

3. Arkivbildning

Hogskolan har haft datorstodd diarieforing sedan 1995. Fr.o.m. 2011 registreras allmiinna
handlingar i system W3D3, cirka 3000 drenden/ar varav ca 70 % utgor studentirenden.
Tidigare anvindes File Maker Pro. Uppgifterna i det tidigare systemet har inte forts over
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till W3D3 utan ligger kvar i en egen databas. Man har upprittat en sokapplikation och
menar att atersokningen bakat fungerar.

Fr.o.m. den 1 januari 2012 klassificeras de allminna handlingarna enligt en ny beslutad
klassificeringsstruktur, dnr 2649/10-11. Handlingar i drenden skannas fr.o.m. 2011 och en
digital akt skapas. Aven handlingar som inkommer i drenden via e-post 6verfors till den
digitala akten. Vissa handlingar i1 drenden dr dock pappersbaserade, vilket gor att det 1
samma #drende kan skapas bade digitala akter och pappersakter. Rutiner for att i drenden
rensa bort det som inte &dr allménna handlingar finns.

For handlingar som tillkommer inom utbildning och forskning uppges att rutiner for
registrering av handlingar inom dessa omraden saknas. Som ett exempel registreras inte
alltid administrativa handlingar inom forskningsprojekt t.ex. ansokningar om anslag vilka
uppges registreras forst ndar och om ansokan beviljats.

Betriffande handlingar som tillkommer och upprittas inom de s.k. sociala medierna
uppges att ingen policy for den hanteringen finns. Riksarkivet uppfattade att rutiner for
detta omrade kommer att ses 6ver och riktlinjer ges. Hemsidan har tidigare sparats ner
med regelbundenhet men uppgavs att sa inte langre sker.

Utover diariet anvinder myndigheten ett antal andra system vilka omndmndes vid motet.
For hanteringen av ekonomi- och personaladministrativa handlingar Palasso och Agresso,
for rekrytering MyNetwork och lirplattformen IT’s learning for studenter, ldrare m.fl.
Uppgavs att vid Campus Hissleholm anvénds en annan larplattform, Moodle. Vid métet
togs upp att hogskolan i1 de sistnimnda systemen bor avgrinsa vad som édr allménna
handlingar/ej allminna handlingar.

4. Framstillning och hantering av handlingar

Hogskolan tillampar en variant av PM3 som systemforvaltningsmodell. Rutiner {6r back-
up av system i drift finns. For ndrvarande pagar ett uppdrag att ta fram dokumentation for
informationssdkerheten samt, som Riksarkivet uppfattade det, en strategi for bevarande av
elektroniska handlingar. Utgangspunkten for detta arbete dr reglerna pa omradet bl.a.
foreskrifter om informationsséikerhet fran Myndigheten for samhillsskydd och beredskap
(MSB-FS 2009:10) samt Riksarkivets foreskrifter for elektroniska handlingar (RA-FS
2009:1 — 2). Uppdraget kommer att avslutas inom ett kalenderar.

Betriffande skrivmateriel upphandlar hogskolan fran statliga ramavtal. Vid upphandling
av papper stills enligt uppgift inte krav pa en leverantorsforsikran. Riksarkivet
informerade om att en leverantorsforsikran ska begéras i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allmdnna rad om tekniska krav och certifiering, RA-FS 2006:4, 3 kap. 3 §
(dndrad genom RA-FS 2012:8).

Hogskolan binder inte in nagra handlingar. Arkivboxarna dr bruna och aktomslag
anvinds. Vid stickprovskontroll noterades att det i vissa arkivboxar finns materiel som &r
skadligt for handlingarna, t ex parmflikar. Riksarkivet informerade om att dessa bor
rensas bort, RA-FS 2006:1, 6 kap. 4-5 §§.
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Inom hogskolan forvaras ett storre antal analoga ljud- och bildupptagningar pa
magnetband. Fragan togs upp om behovet av att sikerstilla bevarandet av dessa band i
enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om analoga ljud- och
videoupptagningar pa magnetband, RA-FS 2013:2.

5. Gallring

Hogskolan har beslutat och dokumenterat tillampningen av Riksarkivets foreskrift om
gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse RA-FS 1991:6. Beslutet dr fran
1997 och inte sedan uppdaterat/reviderat. Hogskolan har ocksa beslutat om tillimpningen
av gallring av handlingar i forskningsverksamheten vid hogskolan enligt RA-FS 1999:1.
Aven detta beslut behdver uppdateras. Ansokningshandlingar gallras med stod av
Riksarkivets foreskrifter om gallring av ansokningshandlingar RA-FS 2004:1 (dndrad
genom RA-FS 2012:3) och RA-MS 2005:31. Fragan togs upp om att det fanns behov av
att se over gallringen i det elektroniska ansokningsforfarandet.

For foljande av Riksarkivets generella gallringsforeskrifter saknas tillimpningsbeslut/-
dokumentation; gallring av handlingar vid upphandling, RA-FS 2013:1, gallring av
studieadministrativa handlingar vid universitet och hogskolor, RA-FS 2007:1 (4ndrad
genom RA-FS 2011:2 och RA-FS 2013:5), gallring av handlingar tillkomna genom 16ne-
och personaladministrativ verksamhet RA-FS 2006:5 (dndrad genom RA-FS 2012:9) samt
gallring av rdkenskapshandlingar RA-FS 2004:3 (dndrad genom RA-FS 2012:4).

6. Arkivredovisning

Hogskolan har upprittat en arkivbeskrivning enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad om arkiv for statliga myndigheter, RA-FS 1991:1 (dndrad genom RA-FS 1997:4), for
perioden 1977-2011. Arkivbeskrivningen saknar uppgifter om vilka sekretessbestimmel-
ser som giller och vilka gallringsforeskrifter hogskolan tillampar och behéver komplet-
teras pa dessa punkter.

Arkivforteckningarna for samma period som ovan ska kompletteras med redovisning av
bl a handlingar rorande forskning och utbildning, analoga ljud- och bildupptagningar samt
de elektroniska handlingarna, uppdateras och avslutas.

Vad giller hogskolans arkivredovisning enligt RA-FS 2008:4 konstaterades att hogskolan
har upprittat en klassificeringsstruktur (KS) for redovisning av arkivhandlingar, dnr
2649/10-11. KS anvinds ocksa for att registrera allmianna handlingar. KS behover dock
kompletteras med uppgifter om niir den beslutades och frin nir den togs i bruk. Aven
processbeskrivningar finns men for nagra processer saknas processbeskrivningar. Enligt
uppgift kommer detta kartldggningsarbete att slutféras under nista ar. Arkivbeskrivning
fran 2012 saknas och ska uppriittas.
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7. Arkivlokaler

Hogskolan har tillgang till flera arkivlokaler. De dr beldgna i hus nr 4 och hus nr 19. Den
storre arkivlokalen utgors av ett fd skyddsrum som bestar av flera mindre rum,
rumsbeteckning 4-132, 4-134, 4-135, 4-136 och 4-137. De ligger en trappa ner, enligt
uppgift under killarplanet utanfor huskroppen under marken. Det finns ocksa en
arkivlokal i killaren, rumsbeteckning 4-111. Pa plan tre finns ett nédrarkiv,
rumsbeteckning 4-318 och i hus 19 i killaren en arkivlokal, rumsbeteckning 19-110. I
denna lokal forvaras delar av Vardhogskolans arkiv.

1 juni 2013 tradde nya foreskrifter om arkivlokaler i kraft, Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4. I 6vergangsbestimmelserna p. 3, framgar
att om myndighetens befintliga arkivlokaler inte uppfyller kraven i denna forfattning ska
bristerna vara atgiardade senast fore utgangen av 2018. Vid denna inspektion granskades
hogskolans arkivlokaler mot bakgrund av de krav som stills 1 RA-FS 2013:4.
Granskningen var endast oversiktlig och gor inte ansprak pa att ha kontrollerat samtliga
krav som finns i RA-FS 2013:4, men mot bakgrund av det som framkom vid inspektionen
kan ett antal fragor stéllas som hogskolan bor utreda (se bilaga 1). Svaren bor vara
vigledande for om och vilka atgiarder hogskolan ska vidta for att anpassa lokalerna till
kraven i RA-FS 2013:4 eller om andra arkivlokaler bor véljas.

Elisabeth Celander Agneta Mann
1:e arkivarie 1:e arkivarie



