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Avdelningen for ledningsstdd och ekonomi
Johan Ekman

Arkivarie
Rutin for hantering av behdrigheter till
arkivlokaler
Bakgrund
For att efterleva kraven i arkiv- och informationssakerhetsregelverken bor
atkomsten till de lokaler och utrymmen dar Kungl. Musikhdgskolan i
Stockholm (KMH) forvarar allménna handlingar begrénsas. Syftet harmed ar
dels att sdkerstélla att handlingarna inte férsvinner eller manipuleras, dels att
sakerstalla att ingen obehorig har tillgang till handlingarna.
Ansvar
Chefen for avdelningen for ledningsstod och ekonomi beslutar vilka personer
som ska ha tillgang till de olika arkivlokalerna. Behdrigheten ska utga fran
personens yrkesroll. Tilldelandet av behdrigheter bor dven ta i beaktande att
handlingar maste vara atkomliga dven vid oplanerad franvaro sasom sjukdom.
Dokumentation
Behorigheterna ska dokumenteras i en sarskild férteckning. Vid férandringar i
behorigheter ska forteckningen uppdateras. Behdrigheten galler fran och med
den dag den nya forteckningen beslutas av Chefen fér avdelningen for
ledningsstod och ekonomi.
Forteckningen ska innehalla foljande uppgifter:
1. Beslutsfattare och beslutsdatum
2. Namn och tjanstebendmning

En mall foér forteckningen bildggs denna rutin.
Sakerhetsatgarder
Atkomsten till arkivlokalerna begréansas inom ramen fér KMH:s befintliga
sékerhetssystem, dvs. genom passerkortssystemet och/eller sarskilda nycklar.
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KMH:s arkivlokaler

Foljande arkivlokaler- och utrymmen omfattas av rutinen:

Centralarkivet

Nérarkivet

Lasbart skap i nararkivet 1 (vénster)
Lasbart skap i nararkivet 2 (hoger)
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