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Rutin för hantering av behörigheter till 

arkivlokaler 

Bakgrund 
För att efterleva kraven i arkiv- och informationssäkerhetsregelverken bör 

åtkomsten till de lokaler och utrymmen där Kungl. Musikhögskolan i 

Stockholm (KMH) förvarar allmänna handlingar begränsas. Syftet härmed är 

dels att säkerställa att handlingarna inte försvinner eller manipuleras, dels att 

säkerställa att ingen obehörig har tillgång till handlingarna. 

Ansvar 

Chefen för avdelningen för ledningsstöd och ekonomi beslutar vilka personer 

som ska ha tillgång till de olika arkivlokalerna. Behörigheten ska utgå från 

personens yrkesroll. Tilldelandet av behörigheter bör även ta i beaktande att 

handlingar måste vara åtkomliga även vid oplanerad frånvaro såsom sjukdom.  

Dokumentation 
Behörigheterna ska dokumenteras i en särskild förteckning. Vid förändringar i 

behörigheter ska förteckningen uppdateras. Behörigheten gäller från och med 

den dag den nya förteckningen beslutas av Chefen för avdelningen för 

ledningsstöd och ekonomi. 

Förteckningen ska innehålla följande uppgifter: 

1. Beslutsfattare och beslutsdatum 

2. Namn och tjänstebenämning 

En mall för förteckningen biläggs denna rutin. 

Säkerhetsåtgärder 
Åtkomsten till arkivlokalerna begränsas inom ramen för KMH:s befintliga 

säkerhetssystem, dvs. genom passerkortssystemet och/eller särskilda nycklar. 
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KMH:s arkivlokaler 
Följande arkivlokaler- och utrymmen omfattas av rutinen: 

1. Centralarkivet 

2. Närarkivet 

3. Låsbart skåp i närarkivet 1 (vänster) 

4. Låsbart skåp i närarkivet 2 (höger) 
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