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Inspektion av arkivvarden vid Universitets- och hog skoleradet

Universitets- och hogskoleradet, UHR, inspekteradeRiksarkivet den 24
november 2015. Inspektionen aviserades i forvagaeshg hela arkiv-
verksamheten vid myndigheten.

Universitets- och hégskoleradet &r en nybildad nigimet, det har darfor
inte skett nagon tidigare inspektion.

1. Ansvar och organisation

Universitets- och hogskoleradet bildades den 1g§6r013. Myndigheten ger
stdd och information till dem som vill lasa vida& hogskola, samordnar
antagningen till 37 larosaten genom en gemensgamstterbjuder mojligheter
till internationellt utbyte och beddémer utlandskhbildningar. Myndigheten har
240 anstallda i Stockholm och Visby. Organisatiohansex avdelningar varav
en stab/administrativ avdelning.

Myndigheten har en anstalld arkivarie och fem regierer. Arkivfunktionen och
registraturen ar placerade pa staben, under Enfiatearksamhetsstod. Staben
ansvarar for att de arenden som kommer in till nyimeten fordelas till den
avdelning som ska handlagga arendet. Registratumgvarar for handlingarnas
forvaring och arkivering, och enhetschefen pa adstrativa enheten ansvarar for
upphandling av skrivare och papper enligt arkivdgader.

| myndighetens styrdokument saknas uppgifter onvanisvar, Riksarkivet
papekade att myndigheten bor uppdatera denna iafami sina styrdokument.
Under 2016 planeras ett projekt for proaktivt agheed arkivfragor.

2. Styrdokument

Myndigheten har en klassificeringsstruktur som@préttad och versionshanterad
2015. Enligt Riksarkivets foreskrifter om arkiv hetaitliga myndigheter, RA-FS
2008:4, ska klassificeringsstrukturen faststaligsta hade inte gjorts. UHR har
efter inspektionen inkommit med en beslutad versidassificeringsstrukturen
anvands vid diariefdring och ska enligt myndighstbaslut den 24 november
2015 anvandas aven vid upprattande av arkivforiagkn

UHR har inga fler styrdokument for sin arkivvard.
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3. Arkivbildning

Den 1 januari 2013 flyttade verksamheterna i denyadigheterna
Hogskoleverket, Internationella programkontoret Welnket for hogskoleservice
over till tva nya myndigheter: Universitetskansterbetet och Universitets- och
hogskoleradet. Riksarkivet beslutade den 16 jar2G4B om Gverlamnande av
arkiv och inforlivande av handlingar fran Hogskateket till Universitets- och
hogskoleradet och Universitetskanslersambetet, FA2013:4. Den Gvertagande
myndigheten skulle gbra noteringar om 6verlamnansiet arkivbeskrivning, och
vid inforlivande i sin arkivforteckning. Sddana edhgar har annu inte gjorts i
myndighetens arkivredovisning.

Myndigheten registrerar administrativa handlingettidiarieféringssystem, och
hanterar ca 2000 arenden per ar. Handlingar dimsehligt
klassificeringsstrukturen. Diarieférda handlingpamas elektroniskt och skrivs
aven ut pa papper.

Allmanna handlingar registreras och hanteras aféerdra IT-system.
Bedomningsarenden och tillsattningsarenden hanéees pa papper medan
antagningséarenden, handlingar rorande EU-progrdndwgga program hanteras
endast elektroniskt.

For ekonomi- och personaladministrativa handliregarands centrala IT-system.

UHR:s handlingstyper beskrivs i myndighetens kfassingsstruktur och
arkivbildningen uppkommer inom processetn&tyra, planera och félja upp
verksamheten, 2. Ge verksamhetsstdd, 3. Ge seahiceamordna nationellt och
internationellt inom utbildningsomradeamt4. Utveckla verksamheten.

4. Framstallning och hantering av handlingar
UHR hanterar handlingar analogt pa papper ochreleiskt i sina IT-system.

Elektroniska handlingartUHR framstaller och hanterar elektroniska handlinga
ett flertal IT-system. Myndigheten ansvarar avarfé@valtningen av ett antal
system och webbplatser som anvands inom univessiieh hogskolesektorn. For
de flesta systemstod har myndigheten ett helhgisatk, vilket framgar av
interna beslut.

UHR har olika webbplatser som myndigheter agerfookaltar, till exempel
uhr.se, Antagning.se, Studera.nu, Utbyten.se odéhelsityadmissions.se.
Myndigheten anvander &ven en projektplats for pnogekt.
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Myndigheten framstéller och hanterar elektroniskadiingar i sin verksamhet
men saknar strategi for bevarande av elektronigkalingar enligt Riksarkivets
foreskrifter RA-FS 2009:1, dar det ska framga vifitgarder myndigheten gor for
att sakerstélla ett bevarande av handlingarna.

Myndigheten har annu inte dokumenterat sina elalkgka handlingar enligt
Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2009:1 och kopmlakumentationen till sin
arkivredovisning.

Avdelningen for systemfdrvaltning och systemdritbetar med forvaltning enligt
systemférvaltningsmodell pm3 samt med utveckliegtdr och systemetablering.
Myndigheten har en informationssakerhetspolicy.

Handlingar pa papperMyndigheten hanterar handlingar pa papper enligt
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:4 (senastradd RA-FS 2012:8).
Registraturen hanterar det flesta handlingar somnker in pa papper.
Handlingar skrivs inte alltid ut enkelsidigt. Visappershantering sker aven pa
Avdelningen for internationell beddmning. | évrigdr myndigheten mot en
elektronisk hantering av handlingar, och an saddimms bara nagra fa hylimeter
pappershandlingar i arkivet. For avstéallda handlimanvands delvis aktomslag
och arkivboxar.

5. Gallring

UHR gallrar uppgifter i studieregister och antagsiregister enligt
Férordning om redovisning av studier m.m. vid unsiet och hégskolor
(SFS 1993:1153).

Myndigheten gallrar ansékningar med bilagor sora hdr beviljats till
samtliga utbildningsprogram m.fl. handlingar enkiksarkivets foreskrifter
RA-MS 2013:25.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gal enligt myndighetens
beslut den 4 november 2015 enligt Riksarkivetsdkniéier RA-FS 1991:6
(senast andrad i RA-FS 2012:2). Gallring av hamg@diirsom upprattas eller
inkommer i s.k. sociala medier ar inte kopplathdisiutet.

Myndigheten har annu inte dokumenterat tillampnmge Riksarkivets
generella gallringsforeskrifter for handlingarkdimna genom lokal 16ne- och
personaladministration, rakenskapsinformation aafdhingar vid upphandling.
Det pagar gallringsutredning for handlingar vid bapdling.

6. Arkivredovisning

UHR har annu inte upprattat arkivbeskrivning odkivdérteckning enligt
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2008:4.
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Myndigheten har faststallt en klassificeringsstalgdom representerar
verksamheten. Processer som representeras i ldassifisstrukturen ar inte
beskrivna enligt Riksarkivets féreskrifter RA-FSO3X4.

7. Arkiviokaler

UHR har ett centralarkiv som ligger pa plan 1, &l (rumsnummer 4109).
Arkivlokalen, som fungerar som centralarkiv, togsuk i samband med att den
nya myndigheten bildades 2013. Behorigheten tilvdéokalen ar begransad. |
centralarkivet forvaras aven handlingar fran tidégarkivbildare:
Hogskoleverket, Internationella programkontoret Welnket for hogskoleservice,
VHS.

Myndigheten har aven ett nararkiv (rumsnummer 353t oevarandehandlingar
finns. Vid inspektionen stod dorren till nararkiigpen, och kraven pa sakerhet
och brandskydd uppfylls inte enligt Riksarkivetsegkrifter.

Bada lokalerna har automatiska dorrstangare menemldil nararkivet stalls upp
med en kil under dagtid. Dorren till nararkivet nait brandteknisk klass,
daremot ar det svart att se brandskyddsbeteckringkalens brandspjall.
Riksarkivet fragade efter brandskyddsdokumentatimmn kan visa brandklass pa
spjallet, och UHR ska aterkomma med information.

| centralarkivet pa plan 1 finns strémbrytare ubargrkiviokalen, men i
nararkivet sitter strombrytaren innanfoér dorren.

Bada arkivlokalerna saknar matutrustning for klimating av temperatur och
luftfuktighet. Klimatet ska kontrolleras med mat#de att se om klimatet ar
konstant enligt Riksarkivets foreskrifter, RA-FS13M4.

Brandlarm finns, och brandslackare finns bredvidriivet. | arkivet pa plan 1
saknas en brandslackare som tidigare suttit paevéiparkivet. For bada
lokalerna finns brandlarm.

Kallarplanets arkiv har vattenrér som gar genonivéokalen, men réren ar
utrustade med dropprannor med kant.

Myndigheten anvander aven en tredje lokal som atev&om ett nararkiv
(rumsnummer 1663). Detta rum uppfyller inte krapéren arkivlokal, som ska
skydda handlingarna i enlighet med Riksarkivetsdérifter.

Stockholm den 8 december 2015
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Ulrica Hofverberg
Arkivarie



