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Inspektion av arkivvarden vid Hogskolan i Halmstad den 23 — 24 april 2014

Riksarkivet inspekterade den 23 april 2014 Hogskolan i Halmstad, den centrala styrningen
av arkivvarden vid forvaltningen. Den 24 april inspekterades sektionen for ekonomi och
teknik (bilaga 2) och sektionen for hilsa och samhille (bilaga 3).
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INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Hogskolan i Halmstad inréttades 1983 men eftergymnasial utbildning har bedrivits sedan
1977. Hogskolan ér placerad 1 Halmstad och viss utbildning bedrivs dven 1 Varberg.
Hogskolan bestar av fem sektioner, forvaltning och bibliotek. Den 23 april inspekterades
den centrala forvaltningen och den 24 april sektionen for hilsa och samhille samt sektionen
for ekonomi och teknik. Rapporter for sektionerna finns i bilagorna 2 och 3.

Inom hogskolan finns kunskap om lagstiftningen som styr hanteringen av allménna
handlingar. Arkivansvarig dr rektorn och det dr arkivarie som arbetar med att uppdatera
arkivforteckning och arkivbeskrivning. Vid varje avdelning och sektion finns ocksa
arkivansvariga utsedda och arkivredogorare som arkivlagger handlingar. Fragor kring
bevarande av digital information arbetar arkivarien med. Tekniska avdelningen ansvarar for
upphandling av skrivare och kopiatorer.

2. Styrdokument

Rektor har fattat beslut om gemensamma regler for arkivvarden vid hogskolan i Halmstad,
daterat 2003-10-23, dir det framgar vad det innebér att vara arkivansvarig, arkivarie
arkivredogorare. Det finns en klassificeringsstruktur beslutad 2013-02-19 som i férenklad
form dven anvénds vid registrering av allmidnna handlingar. Det finns
dokumenthanteringsplaner upprittade for verksamheten. Det finns beslut om riktlinjer for



forskningshandlingar, daterat 2008-01-30, reviderade 2010-10-27. Enligt uppgift finns det
dven riktlinjer for allménna handlingar och diarieforing. Hogskolan arbetar med att gora
dokumenten kidnda genom internutbildningar.

3. Arkivbildning

Fran 1993-2002 registrerade hogskolan drenden i en FileMaker-databas som da ersatte
manuella register. Fran juni 2002 registrerades drenden i en gemensam nummerserie for
hela hogskolan i systemet AHS. Fran 2007 anviinds systemet W3D3 for registrering och alla
drenden fran de dldre systemen har forst 6ver till det nya. I W3D3 finns en
dokumenthanteringsfunktion och handlingar som upprittas elektroniskt och inskannade
handlingar i filformatet PDF laggs in i systemet. Till diariet finns pappersakter men ex. e-
post som registreras skrivs numera inte ut pa papper sa akterna ir inte kompletta utan tills
vidare finns det anledning att bevara bade pappersakter och elektroniska dokument i
systemet. Malet &r att hanteringen sa smaningom ska bli helt elektroniskt. Registrering sker
bade pa forvaltningen och ute pa sektioner. Nir drenden avslutas finns det rutiner for att
rensa bort det som inte dr allmdnna handlingar. Pa forvaltningen forvaras pappersakterna i
ett ar i skap och fors sedan over till centralarkivet.

Utover diariet anvinder myndigheten ett antal andra system vilka omndmndes vid motet.
For hanteringen av ekonomi- och personaladministrativa handlingar Agresso och Primula
samt Tur och retur for resor.

4. Framstillning och hantering av handlingar

Hogskolan arbetar aktivt med informationssikerhet och backup sker dagligen. Hogskolan
tillampar en variant av PM3 som systemforvaltningsmodell. Det finns inte ndgon skriftlig
strategi for bevarande enligt Riksarkivets foreskrifter for elektroniska handlingar, RA-FS
2009:1, 3 kap. Elektroniska handlingar som ldggs in i W3D3 konverteras inte till nagot mer
bestindigt filformat och handlingar skannas in i filformat PDF. Hogskolan planerar att
skaffa ett sdrskilt system for bevarande och samarbetar med andra hogskolor i fragan.
Hogskolan har inte upprittat nagon dokumentation for elektroniska handlingar enligt
Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om elektroniska handlingar RA-FS 2009:1 5 kap.
Registrerade uppgifter i dldre diarium har forts over till nuvarande drendehanteringssystem
W3D3 utan att nagon dokumentation har upprittats.

Handlingar skannas i filformatet PDF men inte 1 den mer arkivbestidndiga varianten PDF/A-
1 enligt RA-FS 2009:2 3 kap. 4 §. For handlingar som skannas kontrolleras ldasbarheten av
registratorerna.

Betriffande skrivmateriel upphandlar hogskolan fran statliga ramavtal. Enligt uppgift
anvinds aldringsbestindigt papper och protokoll och examensbevis skrivs ut pa
arkivbestiandigt papper. Arkivboxar, bade bruna och vita och aktomslag som anvinds
uppfyller enligt uppgift godkénd standard. Vid stickprovskontroll i arkivet var flera
arkivboxar halvfyllda men det forklaras med att de &r i serier som fylls pa efterhand nar
drenden avslutas. Arkivboxarna bor vara vil fyllda for att skydda handlingarna. Tidigare



anvindes sjalvhiftande etiketter med uppgifter om volymen men numera klistras etiketter
fast for bésta hallbarhet.

Inom hogskolan forvaras en del analoga ljud- och bildupptagningar pa VHS och kassettband
men det var vid inspektionen osékert om de hor till hogskolans arkiv. Fragan togs upp om
behovet av att sikerstilla bevarandet av dessa band i enlighet med Riksarkivets foreskrifter
och allminna rad om analoga ljud- och videoupptagningar pa magnetband, RA-FS 2013:2.

Pa Informationsavdelningen finns enligt uppgift fotografier och en bilddatabas med digitala
bilder i. Hogskolan behover utreda om det dr handlingar som ska bevaras och i sa fall
redovisa handlingarna i arkivforteckningen och vidta atgérder for att sikerstilla bevarande.

5. Gallring

Myndigheten tillimpar Riksarkivets generella gallringsforeskrifter for handlingar av till-
fillig eller ringa betydelse, RA-FS 1991:6 (dndrade genom RA-FS 1997:6 och RA-FS
2012:2), handlingar vid upphandling, RA-FS 2013:1, rikenskapshandlingar, RA-FS 2004:3
(dndrade genom RA-FS 2012:4), handlingar vid universitet och hogskolor, RA-FS 2007:1
(dndrade genom RA-FS 2008:3, 2001:2 och 2013:5) samt handlingar i
forskningsverksamhet RA-FS 1999:1 (dndrade genom 2002:1).

Gallring dr dokumenterad och beslutad dels i hogskolans dokumenthanteringsplaner, dels i
sarskilt tillampningsbeslut for handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse samt i riktlinjer
och bevarande- och gallringsplan for forskningshandlingar. Hégskolan bor, dir
gallringsfristen &r beslutad till ”Vid inaktualitet”, faststdlla fristen i antal ar for att undvika
godtyckliga bedomningar. I dokumenthanteringsplanen for personalavdelningen héanvisas
till en numera upphévd foreskrift och den behdver diarfor uppdateras sa att tillimpningen
dokumenteras for handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS
2006:5 (dndrade genom RA-FS 2012:9). I Riktlinjer for forskningshandlingar star att beslut
om gallring fattas av sektionschefen efter en foredragning av den projektansvarige. Att
beslutet ska vara skriftligt och ldamnas till respektive sektions registrator for diarieforing.
Vid inspektionstillfdllet var det osikert om den hér rutinen f6ljs och da kan det finnas en
risk att gallring sker godtyckligt efter de gallringsfrister som anges i riktlinjerna vilket
innebir att allt primédrmaterial gallras efter 10 ar. Det kan ocksa innebira att handlingar
som inte bor bevaras finns kvar i arkiven. Hogskolan bor darfor se ver rutinerna sa att de
riktlinjer for bevarande och gallring som har tagits fram ocksa foljs.

6. Arkivredovisning

Hogskolan har upprittat en arkivbeskrivning, daterad 2004-10-11 enligt Riksarkivets
foreskrifter och allménna rad om arkiv for statliga myndigheter, RA-FS 1991:1 #ndrad
genom RA-FS 1997:4, 6 kap, 1-2 §§. Arkivbeskrivningen behdver kompletteras med
uppgifter om inskriankningar i arkivets tillgdnglighet genom sekretess och ska omfatta tiden
fram till och med 2012.

Arkivforteckningarna for perioden 1990-2012 ska uppdateras och avslutas. De ska
kompletteras med redovisning av gallringsbara handlingar, analoga ljud- och
bildupptagningar, fotografier, handlingar som har upprittats for publicering,
forskningshandlingar samt elektroniska handlingar enligt Riksarkivets foreskrifter och



allminna rad om arkiv for statliga myndigheter, RA-FS 1991:1 dndrad genom RA-FS
1997:4, 6 kap. 3-12 §8.

Vad giller hogskolans arkivredovisning enligt RA-FS 2008:4 sa ska en arkivbeskrivning
upprittas som omfattar tiden fran 2013. Det finns en klassificeringsstruktur, beslutad 2013-
02-19 som giller fran 2013-03-01. I férenklad form anvinds den for registrering av
handlingar i diariet men inga handlingar har redovisats i arkivforteckning utifran den. Det
finns processbeskrivningar dér det framgar vad som initierar och avslutar en process samt
vilka aktiviteter som vanligtvis ingar. Arbete med att definiera handlingsslag och
handlingstyper pagar. Arkivforteckning for handlingar fran 2013- saknas och ska upprittas
enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv for statliga myndigheter, RA-FS
1991:1 dndrad genom RA-FS 1997:4 och 2008:4, 6 kap. 16-18 §§.

En funktionskontroll genomférdes genom att folja en handling fran diariet, via
arkivforteckningen till arkivboxen utan problem.

7. Arkivlokal

Hogskolan 1 Halmstad med adress Kristian IV:s vig 3 har en arkivlokal i fastigheten Kv.
Fanan, fastighet 391 som togs i bruk 11 september 2012. Riksarkivet har fatt ta del av
ritningar och haft mojlighet att Iimna synpunkter, drende RA 231-2012/1746. Enligt uppgift
har inte nagra fordndringar gjorts sedan dess. Behorigheten till arkivlokalen #r begriansad.
Daorren till arkivlokalen halls stingd nir ingen vistas diar. Hogskolan miter lufttemperatur
och relativ luftfuktighet i lokalen.

Inom den centrala forvaltningen och enligt uppgift ocksa sektioner och enheter forvaras
allménna handlingar néra verksamheten i dokumentskap med mirkning NT Fire 017 120
paper. Den 1 juni 2013 triddde nya foreskrifter om arkivlokaler i kraft, Riksarkivets
foreskrifter och allmidnna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Linda Segermalm
arkivarie



