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Allmant

Hogskolan i Halmstads arkivhandlingar dr en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas
ordnade och vérdade sa att de tillgodoser:

e Riitten att ta del av allminna handlingar
e Behovet av information till rittsskipningen och f6rvaltningen
e Forskningens behov.

Enligt 4 § Arkivlagen (1990:782) ska varje myndighet svara for varden av sitt arkiv. Med arkiv
forstas myndighetens alla allmdnna handlingar som avses i Tryckfrihetsforordningens (1949:105) 2
kap 3 §, samt sddana handlingar som avses i 2 kap 9 § och som myndigheten beslutar ska tas om
hand for arkivering.

Begreppet allmin handling ir mediumoberoende, det vill siga man gor ingen dtskillnad mellan
analoga respektive digitala handlingar. I arkivvarden ingar bland annat att myndigheten ska:

o hilla arkivet ordnat sa att ritten att ta del av allméinna handlingar underlittas

e uppritta en arkivbeskrivning som visar vilka handlingstyper som kan finnas i myndighetens
arkiv och hur arkivet 4r organiserat, dels en systematisk arkivforteckning

e skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och otillbérlig dtkomst

e avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar

o verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

Arkivbildare

En arkivbildare 4r: en myndighet, foretag, forening, annan organisatorisk enhet eller enskild person
genom vars verksamhet ett arkiv uppstér.

Dirav dr Hogskolan i Halmstad en arkivbildare. For att hanteringen och kontrollen av arkivet och
de allminna handlingarna ska vara sa effektiv som majligt brukar man vid storre myndigheter dela in
verksamheten i flera arkivbildare. Vanligast 4r att man delar upp dessa efter olika enheter/avdelningar
eller verksamhetsomrade. P4 sd sitt blir myndighetens arkiv mer 6verblickbart och ldtthanterligt
vilket innebir att méjligheten att ta del av allmidnna handlingar forbittras.

Arkivbildare vid Hogskolan i Halmstad ir alla avdelningar och akademier, eller motsvarande enligt
hégskoledirektdrens beslut.

Rektor har det dvergripande ansvaret for Hogskolans arkivhantering. Inom varje arkivbildare ska det
finnas en arkivansvarig och en arkivredogorare.

Arkivariens uppgifter 4r bland annat att bevaka regelverk och forfattningar, utarbeta interna
foreskrifter och rutiner samt ansvara for redovisningen av Hogskolans arkivbildning. Dessutom ska
arkivarien informera och utbilda de arkivansvariga och arkivredogorarna samt bistd dem i deras
arkiv- och informationshantering.

Arkivansvarig pé varje avdelning/akademi, oftast enhetschefen, har det yttersta ansvaret {or att
arkivhanteringen inom den egna avdelningen/arkivbildaren hanteras enligt de av Hogskolan
faststillda arkivrutinerna. Det r dven den arkivansvariga som avgor vem som ska vara
arkivredogorare pd ”sin” avdelning/akademi.
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Arkivredogoraren fungerar som kontakten mellan avdelningarna/akademierna och arkivarien, samt
ir den som 6vervakar att avdelningen foljer faststillda arkivrutiner. Det ar arkivredogorarna som
vidarebefordrar enklare information rérande arkivering till de anstillda inom avdelningen och som
ser till att de handlingarna som ska flyttas till centralarkivet ar sorterade och rensade frin 6verflodiga
handlingar sisom kopior och gallringbara handlingar. Handlingarna ska dessutom vara rensade frin
gem, plastfickor, plastregister och s vidare.

Arkivlokal

Handlingar som inte lingre dr aktuella ska stillas av i en godkind arkivlokal. Med godkind
arkivlokal menas en lokal som uppfyller de tekniska kraven som anges i Riksarkivets foreskrifter for
arkivlokaler RA-FS 2013:4, och som erbjuder betryggande forvaring under hela bevarandetiden. Vid
ny-/tillbyggnad eller innan en myndighet hyr en arkivlokal ska teknisk dokumentation pa att lokalen
uppfyller dessa krav i forvig 6verlimnas till Riksarkivet.

Ur RA-FS 2013:4 kan man utlisa foljande: Handlingarna ska forvaras i en arkivlokal som ger skydd
mot:

e vatten och skadlig fuke,
e brand, brandgas och skadlig upphettning,
o skadlig klimat- och miljopaverkan, samt

o skadegorelse, tillgrepp och obehorig dtkomst.

Arkivlokalen fir inte anvindas till andra indamal 4n f6rvaring av arkiv. Den far heller inte forliggas i
en lokal som ir registrerat som skyddsrum eller del av utrymningsvig utan sirskilt tillstdind. Eftersom
lokalen ska skydda handlingarna fran fukt 4r det olimpligt med genomgéende vatten-, virme- och
avloppsledningar. Om sidana rér finns kan man antingen undersdka om dessa kan stingas av utifrin
eller kld dem. Golvbrunnar bér absolut inte finnas i en arkivlokal. Om s ir fallet bor den absolut
forses med 6versvimningsskydd. Vidare bor det inte finnas handfat eller andra VVS-installationer
som ar i bruk i lokalen.

Arkivforteckning

I arkivvirden enligt arkivlagen 6 § 2 kap, ingar det dven att uppritta en arkivbeskrivning som ger
information om vilka slags handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet 4r
organiserat, till detta ska dven myndigheten uppritta en systematisk arkivforteckning.
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